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A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO
KERELMEK INTEZESENEK ES A KOTELEZOEN KOZZETEENDO
ADATOK NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK
SZABALYZATA

A Szederkényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal kozérdekli adatok megismerésére iranyulo
kérelmek intézésének és a kotelezOen kozzéteendd adatok nyilvénossigra hozataldnak
szabélyait az informacids onrendelkezési jogrol és az informaécidszabadsagrol sz616 2011, évi
CXIL. térvény (a tovabbiakban: Info. térvény), a kézérdekii adatok elektronikus kdzzétételére,
az egységes kozadatkeresG¢ rendszerre, a koézponti jegyzék adattartalméra, az
adatintegrdciora vonatkozo részletes szabalyokrdl sz616 305/2005. (X1I. 25.) Korm. rendelet,
a kozzétételi listakon szereplé adatok kozzétételéhez szitkséges kzzétételi mintakrdl szdld
18/2005. (X1I. 27.) THM rendelet (a tovabbiakban: IHM rendelet) végrehajtasa, valamint a
gazdasagi szervezet iigyrendjében foglaltak alapjan a kévetkez6k szerint hatdrozom meg.

L.
ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja

A szabélyzat célja, hogy a Szederkényi Kozos Onkormanyzati Hivatalnal (a tovabbiakban:
Hivatal) meghatarozza és eldsegitse a kozérdekd adatok megismerésére vonatkozd jog
érvényestilését, a kozeérdekii adatok igénylésének és teljesitésének rendjét, az gyintézésben
résztvevo személyeket, rOgzitse az adatokat megismerni kivand személy jogait és
kotelezettségeit, valamint meghatdrozza az adatszolgaltaténak a jogait és kotelezettségeit.
Meghatarozza a honlapon kdzzétételre kerlild kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatoknak
¢és az adatszolgaltatdsért feleldsoknek korét, az adatkdzld elektronikus kozzététellel, a
folyamatos hitelesség  biztositasaval kapcsolatos kotelezettségeit, az adatok frissitésével
kapcsolatos kotelezettségeit, valamint a kozzétételi eljarast. Ennek érdekében a szabdlyzat a
www.szederkeny.hu honlapon kdzzétételre keriil.

1.1. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed a Szederkényi K6zos Onkorméanyzati Hivatalra, az illetékességi teriilethez
tartozd Onkormanyzatokra és Nemzetiségi Onkormanyzatokra és mindazon térsuld-sokra, melyeknél a
Szederkényi Kozos Onkorményzati Hivatal 14tja el a munkaszervezeti fel-adatokat:

+ Szederkény Kozség Onkormanyzatra,

+ Szederkényi Német Onkorményzatra,

« Szederkényi Horvat Onkorményzatra,

* Szederkényi Ovodai Térsuldsra,

+  Szederkényi Ovoda, Mini Bolcséde és Gyermekétkeztetési Intézményre,
* Monyordd Kozség Onkonnanyzatra

* Belvardgyula Kézség Onkormanyzatra

« Belvardgyula Roma Nemzetiségi Onkorményzatra,

« Hassagy Kdzségi Onkormanyzatra,
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Héssagy Kozség Német Onkorményzatra,
Olasz Kézség Onkorményzatra,
Olaszi Horvat Onkorményzatra,
Olaszi Német Onkorméanyzatra,
Olaszi Ovodara,
Olaszi Ovodai Tarsulésra,
Mariakéménd Kozség Onkormanyzatra,
Mariakéméndi Roma Onkormanyzatra,
Mariakéméndi Német Onkormanyzatra.

Ahol a szabalyzat Hivatalt emlit, ugy azon az el6bbiekben felsorolt szerveket, ahol
koltségvetési szerv vezet6jét emlit, gy azon a polgarmestert, nemzetiségi elndkot is érteni kell.

2. Ertelmez: rendelkezések

Adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus ton kotelezden kozzéteendd
kozérdeki adatot elballitotta, illetve amelynek a mokddése sordn ez az adat keletkezett.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely Ondlléan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatérozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozé dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
mitveletek Osszessége, igy kiilondsen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvéltoztatdsa, felhaszndlasa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossdgra hozatala,
Osszehangolésa vagy 6sszekapcesoldsa, zarolasa, torlése és megsernmisitése, valamint az adatok
tovabbi felhasznalasanak megakadéalyozésa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositasdra alkalmas fizikai jellemz8k (pl. wjj- vagy tenyérnyomat, DNS-
minta, iriszkép) rogzitése.

Adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletekhez kapcsoloédd technikai feladatok elvégzése,
fiiggetleniil a miveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyét6], feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.

Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely szerzGdés alapjan - beleértve a jogszabaly rendelkezése
alapjan kotott szerzGdést is - adatok feldolgozasat végzi.

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazd adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

Adattérlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem
lehetséges.

Adatzaroldas: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott id6re torténd korlatozasa céljabol.

Altaldnos kizzétételi lista: a kozfeladatot ellatd szervek altal kotelezben kozzéteendd kozérdekd
adatok kore.

Biiniigyi személyes adat: a biintetSeljaras soran vagy azt megeldzden a béncselekménnyel vagy
a biintet6eljarassal  Osszefliggésben, a  blintetbeljaras lefolytatdséra, illetbleg a
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biincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd, valamint a biintetett el6életre
vonatkozo személyes adat.

Hozzdjdrulds: az érintett akaratanak Onkéntes és hatérozott kinyilvanitasa, amely megfelel
tajékoztatison alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkozd személyes
adatok - teljes kérii vagy egyes mieletekre kiterjedd — kezeléséhez.

Kozérdekii adat: az éallami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabélyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy Kkezelésében IévE és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatdnak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mddon vagy formaban régzitett informdcid
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének maddjatdl, ondllé vagy gylijteményes jellegétol,
igy kiiléndsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a moékoddést
szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkétott szerzédésekre vonatkozo
adat.

Kozérdekbol nyilvanos adat: a kozérdekd adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozataldt, megismerhetGségét vagy hozzaférhetévé tételét
torvény kdzérdekbol elrendeli.

Kozzétételi egység: Osszefiiggd targyn adatok — IHM rendelet altal meghatarozott — egyiittese,
amely megjelenithetd killonbéz6 formatumi dokumentumban vagy adatbazisban.

Kozzététel: kizérdekd és kozérdekbdl nyilvénos adatoknak internetes honlapon, digitalis
formaban, barki szdmara, személyazonositds nélkill, korlatozastél mentesen, dijmentesen
térténé hozzaférhetové tétele.

Kiilonos kizzétételi lista: jogszabély éltal egyes Agazatokra, kézfeladatot ellatd szervtipusra
vonatkozoan meghatarozott, kdtelezbéen kozzéteendd kézérdeks adatok kore.

Kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallisos
vagy mas vildgnézeti meggydzddésre, az €rdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis
életre vonatkozd személyes adat,

b) az egészségi dllapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo6 személyes adat, valamint a blinligyi
személyes adat.

Leiro adatok: a kozzétételi egységek nyilvantartdsi adatai, amelyek az egységes
kozadatkeresé rendszer mékodéséhez szilkségesek.

Nyilvanossdgra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozzaférhet6vé teszik.

Szervezeti honlap: a szervezetre, dolgozokra, tevékenységre, moékodésre, valamint
gazdalkodasara vonatkozd koézérdekd, valamint kozérdekbdl nyilvanos, kotelezben
kozzéteendd adatokat tartalmaz6 honlap.

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiillondsen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szociélis
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azonossagara jellemzdé ismeret -, valamint az adatb6l levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés.

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

IL.
A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO
KERELMEK INTEZESENEK RENDJE

1. A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

A hivatalnak lehet6vé kell tennie, hogy a kezelésében lévo kozérdeklt adatot barki
megismerhesse, kivéve, ha az adat szolgélati titok, mindsitett adat, vagy a kdézérdekii
adatok nyilvanossagahoz vald jogot térvény korlatozza. A kozérdekili adatok megismerésével
és nyilvanossagaval dsszefliggésben az iizleti titok megismerésére a Polgari Térvénykonyvben
foglaltak az iranyadok. A koézérdekdi adatok nem ismerhetdek meg, illetve nyilvédnossadguk
korlatozhat$ az Info. térvény 27. §-anak rendelkezései szerint. Kézérdekbdl nyilvanos adat
a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskdrében eljard személy neve, feladatkdre,
munkakore, vezetdi megbizisa, a kozfeladat ellatdsaval Gsszefiggd egyéb személyes adata,
valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetségét torvény eldirja.

Az Onkorményzat és végrehajtd szerve feladat- és hataskérébe tartozé déntés meghozatalara
iranyulé eljaras sordn készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgaldo adat a
keletkezésétdl szamitott tiz évig nem nyilvanos. Jogszabaly ennél rovidebb iddt is
meghatarozhat.

A hivatkozott adatok megismerését a jegyz$ az adat megismeréséhez és a megismerhetdség
kizarasahoz fliz6d6 kozérdek sulyanak mérlegelésével (az adat keletkezésétél szamitott tiz
éven beliil) akkor utasithatja el, ha az adat megismerése a szerv torvényes mikodési rend;jét,
vagy feladat- és hataskoérének illetéktelen kills6 befolyastél mentes ellatasat (igy kiilondsen az
adatot keletkeztetdé allaspontjanak a dontések elSkészitése soran torténd szabad kifejtését)
veszélyeztetné.

A kozérdekil adat és a kozérdekbdl nyilvanos adat (a tovabbiakban egyiitt: kozérdeki
adat) megismerésére igényt kell benytjtani a Hivatal 7751 Szederkény, Kossuth L. u. 1. szam
alatti cimére. Az igény benyljtasaval egyidejiileg kezdetét veszi az eljaras. A k6zérdekii adat
megismerése iranti igényt szoban kozolheti, illetve irasban barki téritésmentesen benyijthatja
fuggetlenil attol, hogy a kérelemben foglalt adatokat sajat felhasznalas vagy mas személy,
illetve szervezet részére torténd tovabbitas céljabdl igényli.

Szébeli igénybejelentést személyesen lehet tenni a kévetkezo helyen és id6ben:

Személyesen ligyfélfogadasi idében:
Hétfo, Szerda 08.00-t61 12.00-ig, 13.00-t6] 16.00-ig

Péntek 8.00-t61 12.00-ig
frasbeli igénybejelentést a kovetkezé modokon lehet tenni:

Személyesen — 7751 Szederkény, Kossuth L. u. 1. alatti cimen
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Postai aton — 7751 Szederkény, Kossuth L. u. 1.cimre

Elektronikus Gton — hivatal@szederkenv.hu e-mail cimen

Az igényl6 kérheti:
- k6zérdeki adatokkal kapcsolatos kérdéseinek megvalaszolasat,
- kézérdeki adatokat tartalmazd iratokba torténé betekintést,
- kdzérdekil adatokat tartalmazo iratokrdl torténé masolat készitését.

A kozérdekl adatigénylés teljesitése a jegyzé feladata.

Az Info. térvény altal meghatarozott altalanos kézzétételi listat, az adatk6z16 megnevezésével az
1. szami. melléklet tartalmazza hdrom pontban (1. szervezeti, személyzeti adatok, II.
tevékenységre, mitkddésre vonatkozo adatok, I11. gazdalkodasi adatok).

2. A szébeli tajékoztatis szabalyai

A kozérdekil adatokkal kapcsolatban felmeriilt igényeket elsédlegesen irasban kell teljesiteni,
az eldterjesztett igényt akkor lehet széban teljesiteni, amennyiben:

a} az igényelt adat a honlapon vagy irdsos formaban az onkorméanyzat hirdetGtablajan,
vagy a helyi hirlevélben mar nyilvanossagra keriilt, igy az az igénylének irdsos
formaban is elérhetd,

b) amennyiben az igényld szdban kéri a valaszt,

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

d) szoban azonnal teljesithetd €s az igényld szamara kielégits.

A kozerdekl adatok igénylésére vonatkozo, személyesen feltett kérdéseket az érintett iigy
dgyintézdje — a megkeresés formé4jatdl fliggden — telefonon vagy személyesen azonnal
kételes megvalaszolni, amennyiben az Uigy természete nem igényli az irdsbeli tdjékoztatast és a
kérelmezé nem kéri a vélasz irdsban vagy informatikai uton (cd, dvd) torténéd rogzitését. A
személyesen vagy telefonon megvalaszolt kérdésekrdl az ligyintézd kételes az gy szamat,
targyat, az igényelt adatokat, az adatigénylés maodjat és idejét tartalmazé feljegyzést késziteni
€s azt az ligyiratban elhelyezni. Az adatigénylés tényérél, illetve tartalméardl a jegyzot
azonnal tdjékoztatni kell. A tajékoztatas tényét a feljegyzésen igazolni kell.

Amennyiben a személyesen elbterjesztett megkeresés szobeli tajékoztatassal nem teljesithetd
az Ugyintézd kozli az igényldvel, tovabba tdjékoztatja az irasos megkeresés modjairdl és
formdjarol. Az Ugyintézé feljegyzést készit a megkeresésrl, melyr6l a jegyz6t azonnal
tajékoztatni kell. A tajékoztatas tényét a feljegyzésen igazolni kell.

2. Az irasbeli tajékoztatis szabalyai

Az adatkérd 1gényét irisban elsOdlegesen az e célra rendszeresitett igénybejelentd lap
kitoltésevel, vagy az 4ltala irt tetszéleges formaban nytjthatja be a II.1. pontban meghatérozott
modon. Ha az adatigénylés elektronikus dton, de nem a IL1. pontban meghatirozott e-mail
cimre érkezik, a polgarmesteri hivatal minden dolgozdja kételes a més e-mail cimre érkezett
igényt ezen e-mail cimre tovabbitani. Az elektronikus uton beérkezett kérelmeket papirra kell
kinyomtatni és iktatni.

Azigénybejelentd lap a szabalyzat 2. szdmui mellékletét képezi. A tetsz8leges formaban benyujtott
kérelemnek tartalmaznia kell az igénybejelentd lapon szerepld informacidkat.
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A benyujtott igényeket, adatokat az adatszolgaltatasra kételezett koztisztviseld teljesiti, €s atadja
a jegyz6 részére, aki az adatok feliilvizsgalatat kovetGen a legrovidebb id6 alatt, de a
kérelem érkezésétol szamitott legfeljebb 15 napon belill irasban tdjékoztatja a kérelmezit.

Ha az adatigénylés jelentls terjedelmil, az adatszolgaltatasra kotelezett koztisztviseld azt
a jegyzonek haladéktalanul jelezni koteles. Ebben az esetben a jegyz0 a 15 napos hataridét
egy alkalommal meghosszabbithatja, amelyrdl az igénylonek az igény kézhezvételétdl szamitott
8 napon beliil tijékoztatast kild.

3. Az igénybejelentés és annak teljesitésének altalanos szabalyai

A kérelmez0 igénylésében koteles az dltala igényelt kozérdeki adatot (adatokat) egyértelmiien
és konkrétan megjeldlni. A nem egyértelmii, vagy nem kell6en konkrét igényt a kérelmet
benytjtonak pontositas céljabol vissza kell juttatni, melynek mindsitéséért és elbirdlasaért a
jegyzd a felelds.

Amennyiben az igénylé nem tudja a kért adatokat pontosan megjeldlni, az adatkdzlésre kijelolt
dolgozd kételes abban segitséget nyajtani. Ennek tényét feljegyzésben kell rogziteni és a jegyzot
tajékoztatni. Amennyiben az igényld a felhivasban megadott hataridén belill nem nyilatkozik, a
rendelkezésére 4116 adatok alapjan kell teljesiteni az igényt.

A kozérdekili adat megismerése iranti igény elGterjeszthetd az igényl$ anyanyelvén, vagy az
altala értett mds nyelven, az adatszolgaltatast azonban magyar nyelven kell teljesiteni. Az
adatszolgaltatas teljesitése nem tagadhatoé meg azért, mert a nem magyar anyanyelvi igényld az
igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven fogalmazza meg.

Amennyiben a kézérdek(l adatot tartalmazé dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd
adatot is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerheté adatot felismerhetetlenne kell tenni
(kitakarassal, athuzassal).

Az adatigénylésnek kozértheté formaban és - amennyiben az aranytalan kdltséggel nem jar -
az 1gényld altal kivant technikai eszkdzzel, illetve modon kell eleget tenni. Az adatigénylést nem
lehet elutasitani arra valé hivatkozéssal, hogy annak kézértheté forméban nem lehet eleget tenni.

Ha az igényld altal kért moédon nem teljesithetd az adatszolgéltatas, az igényl6t fel kell kérni
— kapcesolatfelvételt kdvetden — a hidnyz6 adatok vonatkozasaban nyilatkozattételre.

Az Adatkezel6 a kbzérdekli adatigénylés sordn a kévetkezd koltségeket szdmolhatja fel:
a) az igényelt adatokat tartalmazé adathordozé koltsége,

b) az igényelt adatokat tartalmazé adathordozo az igénylé részére térténé kézbesitésének
koéltsége, valamint

c) ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenysegének
ellatasahoz sziikséges munkaer6forrds ardnytalan mértékdl igénybevételével jar, az
adatigényl¢s teljesitésével dsszefiiggd munkaerd-raforditas koltsége.

A fizetendd koltségtérités Osszegérol az igényldt — az igény teljesitését megelézben —
tajékoztatni kell.

Az igényl6t nyilatkoztatni kell annak érdekében, hogy a kdltségek megismerése utan fenntartja
vagy moédositja-e az igényét. Amennyiben az igényld a koltségek megtéritését nem véllalja,
ko6z6Ini kell, hogy az igényelt adatokré! csak olyan formaban és modon kaphat tjékoztatast, ami
nem okoz meg nem tériilé koltségeket. Amennyiben az igényld vallalja a koltségek megtériteseét,
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annak 0sszegérol az adatszolgaltatd szamlat allit ki és adatok atadasaval egyidejlileg atadja.

Az adatszolgaltatasi igényt el kell utasitani abban az esetben, amennyiben a kért adatok nem
kdzérdeki adatok vagy azok az Info. térvény 27. §-a alapjan nem ismerhetéek meg. Az igény
teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival egyiitt, 8 napon belill {rasban postai vagy — ha
az igénylé elektronikus levélcimét kozblte — elektronikus levélben értesiteni kell az
igenylot. A kozérdekill adat megismerése irdnti igény teljesitésének megtagadasa esetén a
valasznak a birdsagi jogorvoslatra vonatkozd tajékoztatdst — beleértve az cljard birdsag
megnevezését, valamint a per illetékmentes voltat — is tartalmaznia kell. Amennyiben az
igényelt adatot nem a Hivatalban kezelik, akkor errdl a jegyz6 8 naptari napon beliil tajékoztatja
az igenylot.

Az elutasitott kérelmekr6l, illetve azok indokairdl nyilvantartast kell vezetni, amelyben
foglaltakrol a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagot (a tovabbiakban:
Hatosag) minden év janudr 31. napjéig tajékoztatni szitkséges. A nyilvantartas vezetéséért &s az
adatok megkiildéséert a jegyzo6 felelds.

4. A jogorvoslat szabalyai a kozérdekit adatok teljesitésével kapcsolatban

Az igényld a koézérdekii adal megismerésére vonatkozd igény elutasitasa vagy a teljesitésre
nyitva 4llo, illetve meghosszabbitott hataridé eredménytelen eltelte esetén, valamint - ha a
koltségtéritést nem fizette meg - a masolat készitéséért megéllapitott kéltségtérités 6sszegének
felulvizsgalata érdekében birdsaghoz fordulhat az Info. torvény 31. §-dban foglalt eljirasi
rendnek megfelelden.

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

IIL.
A KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK NYILVANOSSAGRA
HOZATALANAK RENDJE

1. A kozérdekii adatok nyilvanossaga

Az dnkormdényzat ¢s a Hivatal feladatkérébe tartozd ligyekben — kiilénbsen az Allami és
dnkormanyzati koltségvetésre és annak végrehajtasira, az allami és dnkorményzati vagyon
kezelésére, a kozpénzek felhasznilasara és az erre kotott szerzOGdésekre, a piaci szereplék,
a maganszervezetek és -személyek részére kiilonleges vagy kizardlagos jogok biztositdséra
vonatkozoan — a kozvélemény pontos és gyors tajékoztatasanak biztositasa és kitelezettségének
teljesitése a jegyz6 feladata. Ennek érdekében rendszeres kozzététellel, tdjékoztatissal
hozzaférhet6vé teszi az dnkormanyzat és a Hivatal tevékenységével kapcsolatos legfontosabb
adatokat.

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

- hataskorére, illetckességére,

- szervezeti felépitésére,

- szakmai tevékenységére,

- eredményességeének értékelésére,

- birtokaban 1év6 adatfajtikra,
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- gazdalkodasara vonatkozo adatokra.

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

a) a kozzétételi listakon szerepld adatok eldallitasardl és hatéridore torténd megkiildésérdl,

b) a kozzétételre keriild adatok pontossagdrdl, szakszeriiségérol és aktualitasardl
kozzététel el6tt €s utan,

¢) ahelyesbitett vagy frissitett adatok tovabbitasarol.

A kozérdekli adatokat az Onkormanyzat honlapjan kell kézzétenni. A kozzétételrdl a jegyz6 a
honlapot kezelé személy utjan gondoskodik. Az adat frissitéseket az adatban bekdvetkezett
valtozast kovetd 5 napon beliil el kell végezni.

Az Onkormanyzati honlap miikédésének biztositasaért, az adatk6zlé feladatainak ellatasaért
az 6nkormanyzat altal megbizott személy a felelds, aki gondoskodik:

a) a honlap kozérdekii adatok kozzétételére alkalmassa tételérdl, adatstruktirajanak,
forméjanak kialakitdsardl, folyamatos lizemeltetésér6l, az esetleges lizemzavar
elharitasarol,

by a hozzd megkiild6tt adatoknak a honlapon térténd kozzétételérdl, folyamatos
elérhetOségérdl, frissitésérél és arrdl, hogy egyértelmli legyen, az egyes
kozzétett kozérdekli adat melyik hivatali egységtél szarmazik, illetve melyikre
vonatkozik,

) a kozzétett adatok hitelességérél (az adatfelelds altal kozlésre atadott adatokkal
vald egyezdségérol),

d) az adatdllomany (megsemmisités, adatvesztés, illetéktelen hozzaférés, torles,
mobdositas elleni) védelmérdl, biztonsagi mentésérdl,

¢) az adatok kozzétételének, helyesbitésének, frissitésének vagy eltavolitasanak
naplézésardl, a naploéadatok mentésérdl,

fy az adatfelel6sdk elérhetdségi adatainak és a kozzétételi egységek adatainak
nyilvantartasarol és a tovabbitott adatok rendszeres frissitésérol.

A jegyzd a Hatosdg véleményének kikérésével tovabbi kotelezGen kdzzéteendd adatkort
hatirozhat meg (a tovabbiakban: egyedi kozzétételi lista).

A jegyz0 a k6zzétételi listaban nem szerepld kézérdeki adatokra vonatkozd adatigénylések
adatai alapjan évente felilvizsgalja az 4ltala a kiadott egyedi kozzétételi listat, €s a jelentds
aranyban vagy mennyiségben felmeriilt adatigénylések alapjan azt kiegésziti.

2. A kozzétételi eljaras szabalyai

A jegvzd a kozzéteendd adatokat elektronikus Uton vagy elektronikus adathordozon,
kozzétételre alkalmas (Word (doc), rtf, Excel (x1s), kép (jpg) vagy PDF) formé4tumban a Hivatal
lgyintézdje utjan kozvetlenill rogziti az adatbazisba. A felhasznalé 4ltal kitdltendd
nyomtatvanyokat, lirlapokat a Hivatal {igyintézdje letdlthetd, szerkeszthetd forméatumban teszi
kozzé.

A Hivatal tgyintézdje ellenGrzi az atadott adatok formatum, kiilalak, megjelenés szerinti
alkalmassagat a kdzlésre. Alkalmatlansag esetén, a hianyossag kikiiszoboléséig, nem tesz eleget
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a kdzzeétételnek.

A honlapot kezeld személy a kapott adatokat - a jegyz8 engedélyét kovetben - kézzéteszi és
gondoskodik az adat kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével vagy -eltdvolitasaval
kapcsolatos feladatokrol.

3. A kozérdekii adatok helyesbitése, frissitése és eltavolitisa

Az Onkormanyzat honlapjan szereplé kozérdekli adatok helyesbitéséért, frissitéséért
az adatszolgaltatasért a Hivatal digyintézdje (tjan a jegyz0 a felelds.

A kozzétett adatok pontatlannd, tévessé vagy idészertitlenné valasa, illetve ilyen adatok feltarasa
esetén az adatfelelds eldallitja a helyesbitett vagy frissitett kozérdeki{l adatokat tartalmazd, kiilén
jogszabalyban meghatarozott kdzzétételi egységeket, és azokat kozzététel végett atadja a honlap
kezelGjének.

A kbzzétett adat eltavolitisanak sziikségességérdl az adatfelelds is értesitheti a jegyzot, aki
az eltavolitds irdnt a megjellt idOpontban, ennek hidnyaban haladéktalanul a Hivatal
tgyintézéje Utjan intézkedik.

A honlapon szerepld kézérdekii adatok helyesbitése és frissitése soran utalni kell a valtozdsra,
valamint a korabbi adat elérhet6ségére,

A honlapon szerepld kozerdeki adatok a honlaprol kozzétételtd! szamitott egy évig a honlaprol
nem tavolithatdk el.

Iv.
EGYEB RENDELKEZESEK

A jegyzd rendszeresen ellenérzi a szabdlyzatban foglaltak teljesitését, a kozérdekli adatok
megismerésére irdnyuld igényekrol és az Info. tdrvény végrehajtisival Osszefliggd
kotelezettségek teljesitésérol évente marcius 31-ig beszamol a Képviseld-testiilet felé. A
beszamolo aldtamasztasat szolgald informdcidkat a szervezeti egységek vezetSi a jegyzd
rendelkezésére bocsdtjak. A beszamol6 adattartalma kiterjed az adatigénylések megjeldlésére,
az adatszolgaltatas formdja és az igényl6k altal megtéritett koltség Gsszegére.

Iv.
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat 2018. janudr 1-jén 18p hatalyba, mellyel egyidében a targyban kiadott
valamennyi szabélyzat hatalyat vesziti.
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ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

I. Szervezeti, szemeélyzeti adatok

1 szamu melléklet

Adat Frissités Megbrzés
A kozfeladatot ellaté szerv hivatalos neve, | A Az el6z6 allapot
sz¢khelye, postai cime, telefon- és valtozasokat torlendé
telefaxszama, elektronikus levélcime, kdvetben
honlapja, ligyfélszolgdlaténak elérhetOségei | azonnal
A kozfeladatot ellato szerv szervezeti A Az el6z6 éllapot torlendd
felépitése szervezeti egységek valtozasokat
megjeldlésével, az egyes szervezeti kovetden
egységek feladatal azonnal

A kozfeladatot ellato szerv vezetSinek és
az egyes szervezeli egységek vezetdinek
neve, beosztasa, elérhetfsége (telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime)

A valtozasokat
kivetéen azonnal

Az eldzd allapot térlendd

A szervezeten belill illetékes
ligyfélkapcsolati vezet6 neve, elérhetGsége
(telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime) és az ligyfélfogadasi rend

A valtozasokat
kivetden azonnal

Az el6zd allapot térlendo

Testiileti szerv esetén a testiilet 1étszama,
Osszetétele, tagjainak neve, beosztasa,
elérhetbsége

A valtozasokat
k&vetben azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

A kézfeladatot ellatd szerv iranyitasa,
feliigyelete vagy ellendrzése alatt allo, vagy
aldrendeltségében mikddo mas kdzfeladatot
ellato szervek megnevezése, és

1. pontban meghatéarozott adatai

A valtozasokat
kévetben azonnal

Az ¢l6z6 dllapot 1
¢vig archivumban
tartasaval

A kozfeladatot ellatd szerv tobbségi
tulajdondban allo, illetve részvételével
mitkdd6 gazdalkodd szervezet neve,
szekhelye, elérhetdsége (postai cime,
telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime), tevékenységi kore,
képvisel6jének neve, a kozfeladatot ellatd
szerv részesedésének mértéke

A valtozasokat
kivetben azonnal

Az eldz6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

A kozfeladatot ellaté szerv éltal alapitott
kozalapitvanyok neve, székhelye,
elérhetdsege (postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime),
alapito okirata, kezel6 szervének tagjai

A
valtozasokat
kdvetden
azonnal

Az el6z6 allapot 1
¢vig archivumban
tartasaval
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A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott
kdltségvetési szerv neve, székhelye, a
koltségvetést szervet alapito jogszabaly
megjeldlése, illetve az azt alapitd
hatarozat, a koltségvetési szerv alapitd
okirata, vezetdje, honlapjanak
elérhetdsépe, mokodési engedélye

A valtozasokat
kévetden azonnal

Az eldz6 allapot 1
évig archivumban
tartdsaval

10.

A kozfeladatot ellaté szerv 4ltal
alapitott lapok neve, a szerkesztGség és
kiadé neve és cime, valamint a
fszerkeszt6 neve

A valtozasokat
kévetden azonnal

Az ¢ldz6 éllapot |
évig archivumban
tartasaval

11.

A kozfeladatot ellatd szerv felettes,
illetve felligyeleti szervének, hatosagi
dontései tekintetében a fellebbezés
elbiralasara jogosult szervnek, ennek
hianyéaban a kdzfeladatot ellatéd szerv
felett torvényességi ellenbrzést gyakorld
szervaek az 1. pontban meghatarozott
adatai

A valtozasokat
kdvetden azonnal

Az el6z6 allapot 1
¢évig archivumban
tartasaval

I1. Tevékenységre, miikddésre vonatkozo adatok

Adat

Frissités

Meg0rzés

A kozfeladatot ellato szerv feladatat,
hataskorét ¢és alaptevékenységét
meghatérozo, a szervre vonatkozo
alapvetd jogszabalyok, kozjogi
szervezetszabalyozd eszkozék, valamint
a szervezeti és mtkodési szabalyzat vagy
ugyrend, az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat
hatalyos ¢&s teljes szévege

A valtozasckat
kovetben azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Az orszégos illetékességll szervek,
valamint a Korméany altaldnos hataskér
teriileti 4Jlamigazgatési szerve esetében a
kézfeladatot ellatd szerv feladatarol,
tevékenységérdl szolo tajékoztatd magyar
€s

angol nyelven

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az el6z0 allapot
torlendd

A helyi énkormanyzat 6nként vallalt
feladatai

Negyedévente

Az eldzd allapot 1 évig
archivumban tartdsaval
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Allamigazgatasi, Snkorméanyzati, és egyéb
hatdsagi ligyekben ligyfajtanként és
eljarastipusonként a hataskorrel rendelkez6 szerv
megnevezeése, hataskdr gyakorlasanak atruhazasa
esetén a ténylegesen eljard szerv megnevezése,
illetékességi terililete, az ligyintézéshez szitkséges
dokumentumok, okmanyok, eljarasi illetékek
(igazgatasi szolgaltatasi dijak) meghatarozasa,
alapvet0 elidrasi szabalyok, az eljarast megindité
trat benyijtasanak modja (helye, ideje),
iigyfélfogadas ideje, az ligyintézés hatarideje
(elintézési, fellebbezési hataridd), az ligyek
intézését segitd utmutatdk, az igymenetre
vonatkozo tajékoztatas és az ligyintézéshez
hasznalt let6ltheté formanyomtatvanyok, az
igénybe vehetd elektronikus programok elérése,
idépontfoglalas, az ligytipusokhoz kapcsolodo
jogszabélyok jegyzéke, tajékoztatas az ligyfelet
megilleté jogokrdl
¢és az ligyfelet terhel6 kételezettségekrol

A valtozasokat
kévetBen azonnal

Az el§z6 allapot
torlendd

A kozfeladatot ellatd szerv altal nyudjtott vagy
kaltségvetésébdl finanszirozott kdzszolgaltatasok
megnevezése, tartalma, a kozszolgaltatasok
igénybevételének rendje, a kdzszolgaltatasért
fizetendo dij mértéke,
az abbol adott kedvezmények

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az el6z§ allapot 1
évig archivumban
tartasaval

A kozfeladatot ellato szerv altal fenntartott
adatbazisok, illetve nyilvantartasok leird adatai
(név, formatum, az adatkezelés célja, jogalapja,
id6tartama, az érintettek kore, az adatok forrésa,
kérddéives adatfelvétel esetén a kitltendd kérdoiv),
az adatvédelmi nyilvantartasba bejelentendd
nyilvantartasoknak az e tdrvény szerinti azonositod
adatai; a kézfeladatot ellatd szerv altal -
alaptevékenysége keretében - gy6jtott €s
feldolgozott adatok fajtai, a hozz4férés mddja, a
masolatkészités kdltségei

A valtozasokat
k&vetben azonnal

Az el6zd allapot 1
évig archivumban
tartasaval

A kozfeladatot ellaté szerv nyilvanos
kiadvanyainak cime, témaéja, a hozzaférés
modja, a kiadvany ingyenessége, illetve a
koltségterités mértcke

Negyedévente

Az eldzd éllapot 1
€vig archivumban
tartasaval
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8. | A testileti szerv dontései el6készitésének A Az el6zd allapot 1
rendje, az dllampolgari kdzrembkodés véltozasoka évig archivumban
(véleményezés) modja, eljarasi szabalyai, a t kdvetben tartasaval
testilleti szerv iléseinek helye, ideje, tovabba azonnal
nyilvanossaga, dontései, tilésének
jegyzOkonyvei, illetve 6sszefoglaldi; a testiileti
szerv szavazasanak adatai, ha ezt
jogszabaly nem korlitozza

9. | A tbrvény alapjan kozzéteendod Torvény eltérd Az el6zd allapot 1
Jjogszabalytervezetek és kapcsolodo rendelkezése évig archivamban
dokumentumok; a helyi 6nkormanyzat hidnyaban a tartasaval
képviseld-testilletének nyilvanos iilésére benyujtas
benyujtott eloterjesztések a benyjtas idépontjat
id6pontjatdl kdvetden azonnal

10. | A kozfeladatot ellatd szerv altal kdzzétett Folyamatosan Legalabb 1 évig
hirdetmeények, kézlemények archivumban

tartadsaval

I1. | A kozfeladatot ellatd szerv ltal kiirt palydzatok | Folyamatosan Az el6z6 allapot 1
szakmai leirdsa, azok erediményei évig archivumban
és indokolasuk tartdsdval

12. | A kdzfeladatot ellatd szervnél végzett A vizsgalatrol Az eldz6 allapot 1
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok, sz0106 jelentés évig archivumban
ellenérzések nyilvanos megéallapitasai megismerését tartasdval

kévetden
haladéktalanul

13. | A kozérdekd adatok megismerésére iranyuld Negyedévente Az elbz6 allapot
igények intézésének rendje, az illetékes torlendd
szervezeti egység neve, elérhet6sége, s ahol
kijeldlesre keriil, az adatvédelmi felelds, vagy
az informacios
jogokkal foglalkozé személy neve

14. | A kozfeladatot ellatd szerv tevékenységére Negyedévente Az eldz6 allapot 1
vonatkozd, jogszabalyon alapuld statisztikai évig archivumban
adatgydjtés eredményei, idébeli valtozasuk tartasaval

15. | A kézérdeki adatokkal kapcsolatos kitelezd Negyedévente Az el6z6 allapot 1
statisztikai adatszolgaltatas adott szervre ¢vig archivumban
vonatkozo adatai tartasaval

16. | Azon kozérdekd adatok hasznositasara Negyedévente Az eldzo allapot 1
iranyuld szerzédések listaja, amelyekben a évig archivumban
kozfeladatot ellatod szerv az egyik szerz6dé fél tartasaval

17. | A kozfeladatot ellaté szerv kezelésében léve A valtozasokat Az el6z6 allapot 1
kozérdekd adatok felhasznélasara, kovetden azonnal | évig archivumban
hasznositdsira vonatkozé altalanos tartdsaval
szerzddési feltételek

18. | A kozfeladatot ellaté szervre vonatkozo A valtozisokat Az el6z0 allapot

kiilénds és egyedi kdzzétételi lista

kdvetten azonnal

torlendd
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19. | A kozfeladatot ellato szerv kezelésében levd, a | A valtozasokat Az el6zé éllapot 1
kézadatok Gjrahasznositasardl szold kdvetd 15 évig archivumban
térvény szerint Ujrahasznositas céljara napon beliil tartasdval
elérhetd kdzadatok listaja, valamint azok
rendelkezésre allo formatuma

20. |a 19. sor szerinti kézadatok A véltozasokat Az eldzd dllapot
ujrahasznositasara vonatkozé altalanos kdvetd 15 torlendd
szerzddési feltételek elektronikusan napon beliil
szerkeszthetd véltozata

21. | A 19. sor szerinti kdzadatok Gjrahasznositas A valtozasokat Az el6z6 allapot
celjabdl térténd rendelkezésre bocséatasért koévetd 15 torlendo
fizetendo dijak altalanos jegyzéke napon beliil

22. | A kézadatok (jrahasznositasarol szo61o A valtozasokat Az elozé allapot
térvény szerinti jogorvoslati tajékoztatas kovetd torlendd

15 napon beliil

23. | Akdzfeladatotellatoszervéltal megkotott, a A valtozasokat Az el6zd allapot
kozadatok Gjrahasznositasardl szolo térvény jkévetd 15 torlendd
szerint kotott kizardlagos jogot biztositd napon beliil
megallapodasok szerz6dé feleinek megjeldlése,

a kizarolagossag idétartamanak, targyanak,
valamint a megallapodasegyéblényeges
elemeinek megjeldlése
1. Gazdalkodasi adatok
Adat Frissités Megérzés

1. | A kozfeladatot ellatd szerv éves (elemi) A A kiilén

koltségvetése, szamviteli térvény szerinti véltozas jogszabalyban

beszamoldja; a koltségvetés végrehajtasarol okat meghatarozott

- a kiilén jogszabélyban meghatirozott modon kévetden ideig, de legalabb 5

¢s gyakorisaggal — készitett beszamolok azonnal évig archivumban
tartasaval

2. | A kozfeladatot ellatd szervnél foglalkoztatottak Negyedévente | A kiilon
létszamara és személyi juttatdsaira vonatkozo jogszabalyban
Osszesitett adatok, illetve 6sszesitve a vezetdk és meghatarozott

vezetd tisztségviselOk illetménye, munkabére, és
rendszeres juttatasai, valamint koltségtéritése, az
egyéb alkalmazottaknak nydjtott juttatésok fajtija
és mértéke dsszesitve

1deig, de legalabb 1
évig archivumban
tartasaval
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A kozfeladatot ellato szerv koltségvetésébisl A dinteés A kiilon
nyudjtott, nem normativ, céljellegh, mékodési és meghozatalat |jogszabalyban
fejlesztési tamogatasok kedvezményezettjeinek kovetd meghatarozott ideig,
nevére, a tAmogatds céljara, Osszegére, tovabba a hatvanadik de legalabb 1 évig
tamogatasi program megvaldsitasi helyére napig archivumban
vonatkozo adatok tartasaval

Az allamhéaztartas pénzeszkdzei felhasznalasaval, | A dontés A kilon

az allamhaztartashoz tartozd vagyonnal térténd meghozatalat |jogszabalyban
gazdalkodassal dsszefiiggd - a kiilon jogszabalyban | kovetd meghatarozott ideig,
meghatérozott értékd - arubeszerzésre, épitési hatvanadik de legalabb 1 évig
beruhazasra, szolgaltatds megrendelésre, napig archivumban
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon tartasaval

vagy vagyoni €rtékd jog atadasara, valamint

koncesszidba adésra vonatkozo szerzddések

megnevezése (tipusa), targya, a szerzdést kot felek

neve, a szerzddés értéke, hatarozott idore kotott

szerz0dés esetében annak id6tartama

A koncessziorol sz6lo torvényben meghatarozott Negyedévente| A kiilén
nyilvéanos adatok (pélyazati kiirasok, palyazok jogszabalyban
adatai, az elbiralasrél készitett emlékeztetok, meghatarozott ideig,
palyéazat eredménye) de legalabb 1 évig

archivumban
tartdsaval

A kozfeladatot ellatd szerv ltal nem alapfeladatai | Negyedévente | A kiilén

ellatasara (igy kiilonosen tarsadalmi szervezet jogszabalyban
tamogatasara, foglalkoztatottai szakmai és meghatarozott ideig,
munkavallaloi érdek-képviseleti szervei szdmara, de legalabb 1 évig
foglalkoztatottjai, ellatottjai oktatdsi, kulturalis, archivumban
szocialis és sporttevékenységet segitl szervezet tartdsaval
tamogatasara, alapitvanyok 4ltal ellatott

feladatokkal Osszefiiggd kifizetésre) forditott,

Otmilli6 forintot meghaladd kifizetések

Az Eurdpai Unid tdmogatdsival megvalosuld Negyedévente| Legalabb 1 évig
fejlesztések leirdsa, az azokra archivumban
vonatkozé szerzédések tartasaval
Kézbeszerzesi informaciok (éves terv, Negyedévente | Legalabb 1 évig
Osszegz€s az ajanlatok elbiralasardl, a archivumban
megk&tott szerzodésekrol) tartaséval
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2 szamit melléklet

Kozérdekii adat megismerésére iranyulo igénybejelentés

Az igénylo személy vagy szervezet neve:

.................................................................................................................

.................................................................................................................

.................................................................................................................

Az adatkérés idipontja: ...
Az adatkérés teljesitésének modja (a megfeleh szévegrész alahizando):

Az adatokrol szobeli/irasbeli tajékoztatast kérek
Az adatokat megtekintésre kérem rendelkezésre
bocsatani Az adatokré] masolat készitését igényelem

Nyilatkozat

ALGHIOM e (név) nyilatkozom, hogy az igényem teljesitése sordn a
felmertil6 koéltségeket a Hivatal részére (a megfeleld szévegrész alahizando):

Megteritem Nem téritem meg.

A nyilatkozat alairsdval tudomasul veszem, hogy amennyiben a felmerild koltségeket
nem vallalom, az altalam kért informacidkrdl csak olyan forméban és modon kaphatok
tajékoztatast, ami nem okoz koltséget a Szederkényi Kézds Onkorményzati Hivatalnak.
Tudomasul veszem, hogy az igény visszavonasa esetén az adatok eléallitisaval dsszefliggésben
visszavonasig felmerilt kdltségeket kiteles vagyok megfizetni.

Az elkészitett masolatot (a megfeleld szdvegrész alahuzando)
személyesen,

postai tton,

e-mail cimen keresztiil veszem at.

Kérem biztositani, a kovetkezé cimen, illetdleg személyes atvételkor a kdvetkezd elérési helyen
kérek értesitést:
Telefonszam: .. ... oo e

1gényld alairas
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