SZABALYZAT

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO
KERELMEK INTEZESENEK, TOVABBA
A KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK
NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK RENDJEROL




Mezdszentgyorgyi Kozos Onkormdnyzati Hivatal
8133 Mezoszentgyorgy, Kossuth utca 48.

SZABALYZAT
A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK, TOVABBA
A KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK NYILVANOSSAGRA
HOZATALANAK RENDJEROL

Hatalyos: 2020. janudr 1. napjatol.



SZABALYZAT

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK, TOVABBA
A KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK NYILVANOSSAGRA
HOZATALANAK RENDJEROL

Az informécids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXIL
térvény (tovabbiakban: Info tv.) 30. § (6) bekezdés, valamint az &llamhéztartasrol szolo
térvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés alapjan a
MezOszentgydrgyi Kozos Onkormanyzati Hivatalndl a kozérdekii adatok megismerésére
iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen kozzéteendé adatok nyilvanosségra
hozatalanak rendje az alabbiakban keriil meghatarozasra.

1. A Szabalyzat célja

A szabdlyzat célja, hogy meghatirozza a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld
kérelmek intézésének-, tovabba a kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozatalanak rendjét.

2. A szabdlyzat hatalya

E szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni

— Mezdszentgyorgy Kozség Onkorményzatara (8133 Mezbszentgyorgy, Kossuth
utca 48., 06-22-585-095, postmaster@mezoszentgyorgy.hu)

— Szabadhidvég K6zség Onkormanyzatara (8138 Szabadhidvég, K6zséghaz utca
1., 06-25-509-610, igazgatas@szabadhidveg.hu)

— Miatyasdomb Kozség Onkorményzatara (8134 Matyasdomb, F6 utca 17., 06-
22-235-008, aljegyzo@matyasdomb.hu),

— Mez6komarom Kozség Onkormanyzatara (8137 Mezékomérom, Petdfi utca
74., 06-25-246-013, onkormanyzat@mezokomarom.hu)

— Mezdszentgyorgy Kozség Onkormdanyzata 4ltal fenntartott Mezdszentgydrgyi
Gesztenyés Ovodara (8133 Mezdszentgydrgy, Kossuth utca 50., 06-22-439-
533, gesztenyesovi@gmail.com) és Eotvos Karoly Kozségi Konyvtar és
Miivel6dési Hazra (8133 Mez6szentgyorgy, Kossuth utca 46., 06-22-911-
014, mezoszentgyorgyikonyvtar@gmail.com)

— Matyasdomb Ko6zség Onkorméanyzata éltal fenntartott Méatyasdombi Eszterlanc
Ovodéra (8134 Matydsdomb, Rakéczi utca 17., 06-22-436-535,
matyasdombovi@gmail.com)

— Mezbkomédrom Kozség Onkorméanyzata altal fenntartott Mezékoméromi
Sidparti Ovodéra (8137 MezSkomarom, Petéfi Sandor utca 68., 06-25-246-
251, sioparti.ovoda@gmail.com)

— Szabadhidvég Kozség Onkorményzata 4altal fenntartott Szabadhidvégi
Napsugér Ovodara (8138 Szabadhidvég, Fé utca 13., 06-25-479-401,
napsugarovi@szabadhidveg.hu) valamint

— a Mez6szentgyorgyi Ko6zos Onkormanyzati Hivatalra (8133 Mezdszentgyorgy,
Kossuth utca 48., 06-22-585-095, jegyzo@mezoszentgyorgy.hu) terjed ki.
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(A tovabbiakban 6sszefoglaléan: a jelen szabalyzat hatélya ala tartozé szerv.)

— kezelésében 1évé kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
koztisztviselGinek, kozalkalmazottainak, munkavdllaléinak kozérdekbbl nyilvanos
adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdek(i adat) igénylésénél, tovibba

— hataskdre és illetékessége szerint kezelésében all6 k6zérdekii adatok kizzétételénél.

3. Ertelmezé rendelkezések

E szabalyzat alkalmazasa soran:

1.

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy —
kozvetlentil vagy kdzvetve — azonosithatd természetes személy.

személyes adat: az érintette] kapcsolatba hozhaté adat — kiilonGsen az érintett neve,
azonosité jele, valamint egy vagy t6bb fizikai, fizioldgiai, mentdlis, gazdasagi,
kulturélis vagy szocidlis azonossagra jellemz6 ismert —, valamint az abbdl levonhatd,
az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

kozérdeki adat: az allami vagy helyi Onkorméanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatirozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatianak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen médon
vagy formdaban rdgzitett informéci6é vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének maddjatol,
onallo vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értckelésére, a birtokolt adatfajtikra és a miikddést szabdlyoz6 jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozé adat.

kizérdekbél nyilvinos adat: a k6zérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossdgra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhet6vé
tételét torvény kozérdekbol elrendeli.

adatkezel6: az a természetes vagy jogi sZemély, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely Onédlléan vagy madasokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval
végrehajtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fiiggetlentil az adaton végzett barmely miivelet
vagy a miveletek Osszessége, igy kiilonGsen gylijtése, felvétele, rdgzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatisa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitisa,
nyilvanossagra hozatala, Osszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa, zéroldsa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznalasinak megakadalyozésa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas
fizikai jellemz06k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szimdra t6rtén6 hozzaférhet6vé tétele.
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8. adatallomany: az egy nyilvéantartasban kezelt adatok Gsszessége;

9. harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel
vagy az adatfeldolgozoval;

10. adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely szerz8dés alapjan — beleértve a jogszabaly
alapjan kotott szerz6dést is — adatok feldolgozasat végzi.

11. adatfelelés: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kételezben
kozzéteendd kozérdekli adatot elballitotta, illetve amelynek a milkddése soran ez az
adat keletkezett.

12. adatkozl6: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi
ko6zzé az adatot — az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatot honlapon kozzéteszi.

4. A kozérdekii adatok megismerésének dltalinos szabdlyai
A jelen szabélyzat hatdlya ala tartozd szervnek lehet6vé kell tennie, hogy a kezelésében
1évo kozérdekdi adatot és kdzérdekbdl nyilvanos adatot — az Info térvényben meghatarozott
kivételekkel — erre iranyuld igény alapjan barki megismerhesse.

A kozérdekl adatok megismerésének altalanos szabalyait az Info tv. 26. —27. §-a rogziti.

5. A kozérdeki adatok, valamint a kozérdekbdél nyilvinos adatok megismerésére
iranyulé igény (tovabbiakban: igény) és intézése

5.1. Az igény benyujtasa:

Az Info tv. 28. (1) bekezdése alapjan a kézérdekdi, valamint a kdzérdekbdl nyilvanos adat
megismerése irant

— szoban,

— irasban vagy

— elektronikus uton
barki igényt nydjthat be.

Az Info tv. 28. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a kodzérdekbol nyilvénos adatok
megismerésére a kozérdekli adatok megismerésére vonatkozé rendelkezéseket kell
alkalmazni.



5.2. Az igény benyiijtasanak helye és médja

5.2.1. Szobeli igények benyujtisa

személyesen: a 2. pontban rogzitett intézmények székhelyén iigyfélfogadasi iddben.

telefonon 2. pontban rogzitett telefonszamokon.

5.2.2. Irdsbeli igények benyujtisa

— személyesen: a 2. pontban rogzitett intézmények székhelyén iigyfélfogadasi idében,

— postai Gton: a 2. pontban rogzitett intézményeknek cimzett levélben,

— elektronikus uton: a 2. pontban rogzitett intézmények e-mail cimére kiildétt levélben.

Az igényld kozérdeki adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére vonatkozo irdsbeli
igényét benyujthatja

— az éltala irt igénylési forméban, vagy

— aszabalyzat 4lta] e célra rendszeresitett igénybejelent6 lapon (1. melléklet)

5.3. A benyiijtott igények teljesitése

5.3.1. A kozérdek(i adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére irdnyuld igények

teljesitésérol a vezetd gondoskodik.

5.3.2. A szbban eloterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha

3.3.3.

— azigénylo szdban kéri a valaszt, illetve az szaméra kielégitd,

— az igényelt adat a szabélyzat hatdlya ald tartozé szerv honlapjan vagy maés
modon jogszerlien mar nyilvanossagra keriilt,

— az igényelt adat a szabdlyzat hatédlya al4 tartozé szerv munkatéarsainak nevére,
beosztaséra, hivatali elérhetdségére vonatkozik,

— az igény a a szabdlyzat hatdlya ald tartozo szerv eljarasara, hatdskoérére, az
alkalmazott jogszabalyokra vonatkozé altalanos tajékoztatassal teljesithetd.

Amennyiben a széban elSterjesztett igény széban nem valaszolhaté meg, az
igénylésrol feljegyzést kell késziteni és az igényl6t tdjékoztatni kell arrél, hogy
igényének teljesitésére irasban keriil sor.

A telefonon érkezd, a kozérdeki adat, kozérdekbdl nyilvanos adat kozlésére iranyuld
igényekkel kapcsolatos hivasokat a feladatkor szerint illetékes szervezet vezetdjéhez

kell kapcsolni.

Az adatigénylésnek kozérthetd formaban és — amennyiben ezt az adatot kezeld
kozfeladatot ellaté szerv ardnytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes — az igényld altal
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5.3.4.

5.3.5.

5.3.6.

5.3.7.

5.3.8.

5.3.9.

kivant technikai eszkozzel, illetve mdédon kell eleget tenni. Ha a kért adatot korabban
mar elektronikus formaban nyilvanossagra hoztuk, az igény teljesithetd az adatot
tartalmazo nyilvanos forras megjeldlésével is.

A kozérdekii adat, kozérdekb6l nyilvanos adat megismerésére iranyulo igénynek a
tudomasra jutast kdvetd — legrévidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil
eleget tenni. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra valé hivatkozassal, hogy annak
kozérthetd formaban nem lehet eleget tenni.

Az igény teljesitésének megtagadasarél, annak indokaival, valamint az igénylot e
torvény alapjan megilletd jogorvoslati lehet6ségekrdl vald tajékoztatdssal egyiitt, 8
napon beliil irdsban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte -
elektronikus levélben értesiteni kell az igénylét. Az értesitésben tajékoztatni kell az
igényl6t arrdl, hogy — az igényének nem teljesitése miatt — birésdghoz fordulhat.

Az elutasitott kérelmekr6l, valamint az elutasitdsok indokairél az adatkezeld
nyilvantartdst vezet, és az abban foglaltakr6l minden évben januar 31-éig tajékoztatja a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsagot.

A nyilvantartds vezetése és a tajékoztatd hataridére torténd elkiildése: a vezetd
feladatat képezi.

A kozérdekii adat, kozérdekbol nyilvanos adat megismerése irdnti igény teljesitése
nem tagadhaté meg azért, mert a nem magyar nyelvii igényl6é az igényét anyanyelvén
vagy az altal értett mas nyelven fogalmazza meg.

Az adatokat tartalmazé dokumentumokrdl vagy dokumentumrészrdl, annak tarolasi
modjatol fiiggetleniil az igényld masolatot kaphat. A madsolat elkészitése annak a
szervezeti egységnek a feladata, ahol az adatokat tartalmazé dokumentumot taroljak.

A maésolat készitéséért — legfeljebb az azzal kapcsolatban felmertilt koltség mértekeig
terjedben — szémviteli politika részeként elkészitett Onkoltségszamitas remdjére
vonatkozé szabalyzatban foglaltak szerint koltségtéritést allapitunk meg, melynek
Osszegérol az igényldt az igény teljesitését megeldzden tajékoztatni kell.

A koltségtéritéssel kapcsolatos szamla (egyszertisitett szamla) kibocsatasa pénziigyi
csoport feladata.

Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrdl az igényld masolatot igényelt,
jelentds terjedelmii, a masolati igényt a koltségtéritésnek az igényld altali megfizetését
kovetd 15 napon beliil kell teljesiteni. Arrél, hogy a mésolatként igényelt dokumentum
vagy dokumentumrész jelent6s terjedelmii, tovabbd a koltségtérités mért€kérol,
valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld lehetdségeirdl

az igénylét az igény kézhezvételét kvetd 8 napon beliil tdjékoztatni kell.

5.3.10. Ha a kozérdekl adatot tartalmazé dokumentum az igényl6é altal meg nem ismerhetd

adatot tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerheté adatot felismerhetetlenné kell
tenni.



5.3.11. A kdzérdekii adatigénylésre adott valasz kiadmanyozasdra a vezetd jogosult.

6. A kizérdekii adatszolgiltatishoz kapcsolodo koltségtérités dsszege megallapitisanak
szabalyai

Az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz6l6 az Info tv. 29. §
(3) bekezdése alapjan: ,,Az adatot kezeldo kozfeladatot ellatdé szerv az adatigénylés
teljesitéséért — az azzal kapcsolatban felmeriilt koltségek mértékéig terjedben —
koltségtéritést dllapithat meg, mely Osszegrdl az igényl6t az igény teljesitését megelézéen
tajékoztatni kell.

A hivatkozott torvény 29. § (5) bekezdésében foglaltak szerint: A koltségtérités
meértékének meghatarozasa sordn az alabbi kéltségelemek vehetdk figyelembe:

— azigenyelt adatokat tartalmazé adathordozo koltsége,

— az igényelt adatokat tartalmazé adathordozé az igényls részére torténd
kézbesitésének koltsége, valamint

— ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellité szerv alaptevékenységének
ellatasahoz sziikséges munkaerdforras ardnytalan mértékii igénybevételével jar,
az adatigénylés teljesitésével dsszefiiggé munkaers-raforditas k6ltsége.

A koltségtérités Osszegét a szabdlyzat 3. mellékletét képezd ,.Elszamolé iv’-en kell
megallapitani.

Az el6zéek szerint kiszamitott koltségtéritést az adatok elodallitasa utdn, de azoknak a
kérelmezé részére torténd atadasa elott, készpénzfizetési szamla alapjan kell megfizetni.

6. Adatvédelmi eldirasok

6.1. A a jelen szabalyzat hatdlya ald tartozd szerv éltal kozzétett adatok megismerését
regisztraciohoz, személyazonositd adatok kozléséhez nem lehet kotni. Az elektronikusan
kozzétett kozérdekli adatokhoz torténd hozzaférés biztositdsdhoz személyes adat csak
annyiban kezelhetd, amennyiben az technikailag elengedhetetleniil szikséges, a
személyes adatokat ezt kévetden haladéktalanul t6r6lni kell.

6.2. Igénylés alapjan torténd adatszolgaltatds esetén az adatigényl6 személyazonosité adatai
csak annyiban kezelhetok, amennyiben az az igény teljesitéséhez — beleértve az esetleges
koltségek megfizetését is — elengedhetetleniil sziikséges. Az igény teljesitését, illetdleg a
koltségek megflizetését kivetoen az igénylo személyes adatait haladéktalanul térolni
kell.

6.3. A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekii adatok igénybejelentd nyomtatvanyan
(1. melléklet) kiilon rész szolgdl a személyes adatok rogzitésére. Az adatszolgiltatds
teljesitését kiveten ezt a — személyes adatokat tartalmazé — részt le kell valasztani
a nyomtatvanyrol és gondoskodni kell annak megsemmisitéséral.



7. A kozérdekii adatok kozzétételének rendje

7.1.

7.2.

7.3.

74.

7.5.

8.

A kozfeladatot ellatd szerv a feladatkorébe tartozd igyekben - igy kiilondsen az allami és
onkormanyzati koltségvetésre és annak végrehajtdséra, az allami és Onkormanyzati
vagyon kezelésére, a kozpénzek felhasznalasira és az erre kotott szerzédésekre, a piaci
szerepl6k, a magéanszervezetek és személyek részére kiilonleges vagy kizar6lagos jogok
biztositasara vonatkozodan - koteles el6segiteni és biztositani a kdzvélemény pontos és
gyors tajékoztatasat.

Az Info tv. alapjan kotelezoen kozzéteendd kozérdekii adatokat internetes honlapon,
digitalis formdban, barki szdméra, személyazonositas nélkiil, korldtozastél mentesen,
kinyomtathatd és részleteiben is adatvesztés és torzulas nélkiil kimdsolhaté moédon, a
betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a kimésolas és a halézati adatitvitel szempontjabol is
dijmentesen kell hozzaférhet6vé tenni (a tovabbiakban: elektronikus kozzététel). A
kozzétett adatok megismerése személyes adatok kozléséhez nem kotheto.

Az Info tv. 37. § szerinti kézzétételi listdkon meghatarozott adatait a kozfeladatot ellato
szerv a sajat honlapjdn — ha a torvény masként nem rendelkezik — a tv. 1. melléklete
szerint (kozzétételi lista) kozzéteszi.

A kozzétételi listakon szereplé adatok pontos, naprakész és folyamatos kozzétételérol,—
abban az esetben, ha az adatfelels a kizzéteendG adatokat adatkozlbnek tovabbitja — az
adatk6zl6nek val6é megkiildésérdl a vezet6 gondoskodik.

Az Info tv. 37. §-ban meghatarozott 4ltalanos kozzétételi lista a szabalyzat 2. mellékletét
képezi.

Az Info tv. 35. § (4) bekezdése alapjan az elektronikusan kozzétett adatok — ha a tv.
vagy mas jogszabaly eltér6en nem rendelkezik — a honlaprél nem tavolithatok el. A szerv

megsziinése esetén a kozzététel kitelezettsége a szerv jogutddjat terheli.

Z.aro rendelkezés

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK, TOVABBA A KOTELEZOEN K(’?ZZETEENDO ADATOK
NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK RENDJEROL SZOLO SZABALYZAT

2020. januar 1. napjan 1ép hatalyba

Mezdszentgyorgy, 2020. januar 5.




................................... 1. melléklet
Koltségvetési szerv

IGENYBEJELENTO LAP
kozérdekii adat megismeréséhez

Az igényelt kdzérdekli adat meghatarozasa, leirasa:

..............................................................................................................
L LI I I I R I I I I I I N N R I I N I I P R N N YT
..............................................................................................................

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

A kozérdeki adat igénylésével kapcsolatos egyéb informaciok: ( -ba tett X jellel kérjiik az
igényt jelezni.)
A kozérdekii adatokat
személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
személyesen, az adatok megtekintésével kivinom megismerni és mésolatot is kérek,
csak masolat formajaban igénylem és a masolat
papir alapu legyen
szamitogépes adathordozo legyen
floppy legyen
CD legyen
PenDrive legyen (kérelmez6 altal biztositott)

elektronikus levél legyen
A masolatot (papir és szamitogépes adathordozo esetén)

személyesen kivanom atvenni
postai uton kérem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkdzléssel kapcsolatban:
a) Adatkérés idopontja: ..........coeeiiiiiiiiiiiiiininn.,
b) Adatkézlés idépontja: ....... et
c) Adat elokészité megnevezése: ......oovvviriininiininnnns
d) A felmeriilt k6ltség 6sszege: ...coovvvineenvniniinnenen,
€) Elutasitas esetén az elutasitds oka: ............ccoooiiiiiiiiiiiiii e,

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

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

A személyes adatokra vonatkozé rész csak addig kezelhetd, mig az adatszolgiltatas
nem lett teljesitve. Az adatszolgiltatist kovetden ezt a részt le kell vigni és meg kell
semmisiteni!

Személyes adatok:

)L = o ST

Levelezesi CIm: ..ot e ee s aaans

Telefonszam: .........ccovvvvviiiiiiiiiniiinnnnn.. , B-maileim: ...
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1. melléklet a 2011. évi CXIL. torvényvhez

ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

1. Szervezeti, személyzeti adatok

2. melléklet

Adat Frissités Megbrzés

1. A kozfeladatot ellatd szerv hivatalos neve, székhelye, | A valtozasokat Az el6z6 éllapot
postai cime, telefon- és telefaxszAma, elektronikus kévetden azonnal torlend6
levélcime, honlapja, ligyfélszolgalatanak elérhetbségei

2. A kdzfeladatot ellatd szerv szervezeti felépitése A véltozéasokat Az ]6z6 allapot
szervezeti egységek megjeldlésével, az egyes kovetben azonnal torlendd
szervezeti egységek feladatai

3. A kozfeladatot ellato szerv vezetdinek és az egyes A valtozasokat Az el6z0 éllapot
szervezeti egységek vezetdinek neve, beosztisa, kovetden azonnal torlend6
elérhetdsége (telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime)

4, A szervezeten beliil illetékes tigyfélkapcsolati vezeté | A valtozasokat Az el626 allapot
neve, elérhetdsége (telefon- €s telefaxszdma, kovetben azonnal torlend6
elektronikus levélcime) és az iigyfélfogadasi rend

5. Testiileti szerv esetén a testiilet 1étszama, Ssszetétele, | A valtozasokat Az el6z6 allapot
tagjainak neve, beosztésa, elérhetdsége kovetden azonnal torlend6

6. A kozfeladatot ellatd szerv irdnyitasa, felligyelete A véltozasokat Az el6z6 allapot 1 évig
vagy ellendrzése alatt all6, vagy alarendeltségében kovetden azonnal archivumban tartasaval
miik6d6 mas kozfeladatot ellato szervek megnevezése,
és 1. pontban meghatarozott adatai

7. A kozfeladatot ellaté szerv t6bbségi tulajdondban A valtozasokat Az el6z6 allapot 1 évig
4li6, illetve részvételével miiksdo gazdalkodd kovetben azonnal archivumban tartasaval
szervezet neve, székhelye, elérhetdsége (postai cime,
telefon- és telefaxszama, elektronikus levélcime),
tevékenységi kore, képviseldjének neve, a
kozfeladatot ellatd szerv részesedésének mértéke

8. A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott A valtozasokat Az elbz6 allapot 1 évig
kozalapitvanyok neve, székhelye, elérhet6sége (postai | kévetéen azonnal archivumban tartasival
cime, telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime), alapito okirata, kezeld szervének tagjai

9. A kozfeladatot ellato szerv 4ltal alapitott koltségvetési | A valtozasokat Az el6z6 allapot 1 évig
szerv neve, székhelye, a koltségvetési szervet alapité | kovetden azonnal archivumban tartasaval
jogszabaly megjeldlése, illetve az azt alapité
hatarozat, a koltségvetési szerv alapito okirata,
vezet6je, honlapjanak elérhetbsége, mitkodési
engedélye

10. | A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott lapok neve, | A véltozasokat Az el6z6 allapot 1 évig
a szerkesztdség és kiado neve és cime, valamint a kovetden azonnal archivumban tartaséval
foszerkesztd neve

11. | A kozfeladatot ellatd szerv felettes, illetve feliigyeleti | A valtozasokat Az eldz6 allapot 1 évig

szervének, hatosagi dontései tekintetében a fellebbezés
elbiralasara jogosult szervnek, ennek hidnyaban a
kozfeladatot ellatd szerv felett torvényességi
ellenérzést gyakorl6 szervnek az 1. pontban
meghatarozott adatai

kovetéen azonnal

archivumban tartasaval
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II. Tevékenységre, miikodésre vonatkozo adatok

Adat - Frissités Megorzés
A kozfeladatot ellato szerv feladatat, hatiskorét és A véltozasokat Az el8z6 allapot 1 évig
alaptevékenységét meghataroz6, a szervre vonatkozd | kévet6en azonnal archivumban tartasaval

alapvetd jogszabélyok, kozjogi szervezetszabalyozd
eszk6zok, valamint a szervezeti és mitkodési
szabalyzat vagy ligyrend, az adatvédelmi és
adatbiztonségi szabalyzat hatalyvos és teljes szovege

Az orszagos illetékességli szervek, valamint a
févarosi és megyei kormanyhivatal esetében a
kozfeladatot ellatd szerv feladatardl, tevékenységérol
52016 tajékoztaté magyar és angol nyelven

A valtozasokat
kévetben azonnal

Az el6z6 allapot térlend6

A helyi 6nkorményzat 6nként vallalt feladatai Negyedévente Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartiséval
Allamigazgatasi, onkormanyzati, és egyéb hatosagi A valtozasokat Az el6z6 allapot térlendd

tigyekben iigyfajtanként és eljarastipusonként a
hatéskorrel rendelkezd szerv megnevezése, hataskor
gyakorldsanak 4truhdzédsa esetén a ténylegesen eljaré
szerv megnevezése, illetékességi teriilete, az
tigyintézéshez sziikséges dokumentumok, okmanyok,
eljarasi illetékek (igazgatasi szolgaltatasi dijak)
meghatdrozésa, alapvet6 eljarési szabalyok, az eljarast
megindité irat benyiijtdsanak modja (helye, ideje),
ugyfélfogadas ideje, az ligyintézés hatarideje
(elintézési, fellebbezési hataridé), az tigyek intézését
segit6 Gtmutatok, az tigymenetre vonatkozd
tajékoztatas és az iigyintézéshez hasznilt letélthetd
formanyomtatvanyok, az igénybe vehet elektronikus
programok elérése, iddpontfoglalés, az igytipusokhoz
kapcsolddo jogszabalyok jegyzéke, tajékoztatas az
tgyfelet megilletd jogokrol és az iigyfelet terheld
kotelezettségekrol

koévetden azonnal

A kozfeladatot ellatd szerv altal nyfjtott vagy
koltségvetésébol finanszirozott kozszolgaltatdsok
megnevezése, tartalma, a kézszolgaltatasok
igénybevételének rendje, a kdzszolgaltatasért
fizetend6 dij mértéke, az abbdl adott kedvezménvek

A véltozéasokat
kovetben azonnal

Az eldz6 allapot 1 évig
archivumban tartisaval

A kozfeladatot ellaté szerv altal fenntartott
adatbazisok, illetve nyilvantartasok leird adatai (név,
forméatum, az adatkezelés célja, jogalapja, id6tartama,
az érintettek kore, az adatok forrasa, kérdbives
adatfelvétel esetén a kitoltendd kérdoiv), az
adatvédelmi nyilvantartasba bejelentendd
nyilvantartasoknak az e térvény szerinti azonosité
adatai; a kozfeladatot ellatd szerv altal -
alaptevékenysége keretében - gytijtstt és feldolgozott
adatok fajtai, a hozzaférés modja, a masolatkészités
koltségei

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartiséval

A kozfeladatot ellat6 szerv nyilvanos kiadvanyainak | Negyedévente Az €l6z6 éllapot 1 évig
cime, témaja, a hozzaférés maodja, a kiadvany archivumban tartasaval
ingyenessége, illetve a koltségtérités mértéke

A testiileti szerv dontései elokészitésének rendje, az | A valtozasokat Az el6z6 allapot 1 évig

allampolgari kézremiikdés (véleményezés) modja,
eljarasi szabdlyai, a testiileti szerv iiléseinek helye,
ideje, tovabba nyilvanossaga, dontései, iilésének
Jjegyzbkonyvei, illetve 6sszefoglaloi; a testiileti szerv
szavazasanak adatai, ha ezt jogszabaly nem korlatozza

kovetden azonnal

archivumban tartisival

12




kotott kizardlagos jogot biztositdé megallapodasok
szerz6do6 feleinek megjelolése, a kizarélagossag
id6tartamanak, targyanak, valamint a megéllapodas
egyéb lényeges elemeinek megjeldlése

9. A torvény alapjan kozzéteendd jogszabalytervezetek | Torvény eltérd Az el6z6 allapot 1 évig
és kapcsolod6 dokumentumok; a helyi onkorményzat | rendelkezése archivumban tartasaval
képviseld-testiiletének nyilvanos iilésére benyjtott hidnyaban a
eldterjesztések a benyujtas idépontjatdl benyujtas idépontjat

kovetden azonnal

10. | A kozfeladatot ellato szerv altal kozzétett .Folyamatosan Legalédbb 1 évig
hirdetmények, kézlemények archivumban tartiséval

11. | A kézfeladatot ellatd szerv éltal kiirt palyazatok Folyamatosan Az el6z6 dllapot 1 évig
szakmai leirasa, azok eredményei és indokolasuk archivumban tartasaval

12. | A kézfeladatot ellatd szervnél végzett A vizsgalatrol sz616 | Az eldz6 édllapot 1 évig
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgélatok, jelentés archivumban tartasaval
ellendrzések nyilvanos megallapitsai megismerését

kovetben
haladéktalanul

13. | A kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld igények | Negyedévente Az el6z0 allapot torlendd
intézésének rendje, az illetékes szervezeti egység
neve, elérhetbsége, s ahol kijelolésre keriil, az
adatvédelmi felelds, vagy az informaciés jogokkal
foglalkoz6 személy neve

14. | A kozfeladatot ellatd szerv tevékenységére Negyedévente Az eldzd dllapot 1 évig
vonatkozd, jogszabalyon alapuld statisztikai archivumban tartasaval
adatgylijtés eredményei, iddbeli véaltozasuk

15. | A kozérdekii adatokkal kapcsolatos kotelez6 Negyedévente Az el6z0 allapot 1 évig
statisztikai adatszolgéltatas adott szervre vonatkozé archivumban tartaséval
adatai

16. | Azon kidzérdekii adatok hasznositdsara iranyulé Negyedévente Az el6zd allapot 1 évig
szerzOdések listdja, amelyekben a kézfeladatot ell4t6 archivumban tartasgval

| szerv az egyik szerzddd fél

17. | A kozfeladatot elldt6 szerv kezelésében 16vo A valtozasokat Az el6z6 allapot 1 évig
kozérdekii adatok felhasznélasara, hasznositasara kovetden azonnal archivumban tartasaval
vonatkozd altalanos szerz6dési feltételek

18. | A kozfeladatot ellat6 szervre vonatkozé kiilonds és A valtozasokat Az ¢el6z6 allapot térlendd
egyedi kdzzétételi lista koévetden azonnal

19. | A kozfeladatot ell4té szerv kezelésében levo, a A valtozast kovetd | Az el6zb allapot 1 évig
kozadatok vijrahasznositasarol szolo torvény szerint 15 napon beliil archivumban tartasaval
Ujrahasznositas céljara elérhetd kulturalis kdzadatok
listaja a rendelkezésre 4116 formatumok
megjel6lésével, valamint a kzfeladatot ellatd szerv
kezelésében levd,

a kézadatok ujrahasznositasar6l szol6 térvény szerint
Ujrahasznosithat6 kézadat tipusokrol vald tajékoztatas,
a rendelkezésre 4116 formatumok megjeldlésével

20. |a 19. sor szerinti k6zadatok és kulturalis kozadatok  |A valtozast kovetd 15 | Az el6z6 allapot torlendd
njrahasznositidsara vonatkozé altalanos szerzdési napon beliil
feltételek elektronikusan szerkeszthetd véltozata

21. |a 19. sor szerinti kozadatok Wijrahasznositas céljabol  |A véltozast kovetd 15 |Az el6zd allapot térlendd
torténd rendelkezésre bocsatasért fizetendd dijak napon beliil
altalanos jegyzéke

22. | A kézadatok Gjrahasznositasarol sz616 térvény szerinti |A valtozast kovetd 15 |Az €l6z6 allapot torlend6
jogorvoslati tajékoztatds mapon beliil

23. | A kozfeladatot ellato szerv altal megkotott, a A valtozast kovetd 15 |Az el6z6 allapot térlendd
kozadatok 1ijrahasznositasarol szolo torvény szerint  napon beliil
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24.

A kozfeladatot ellat6 szerv éltal megkotott, a
kézadatok Gjrahasznositasardl sz616 térvény szerint a
kulturélis kozadatok digitalizalasra kizarélagos jogot
biztosité megéllapodésok szdvege.

A valtozast kisvetd 15
napon beliil

Az el6zb dllapot torlend6

25.

A kbzadatok vjrahasznositdsarol sz616 térvény szerinti
azon jogszabdly, kozjogi szervezetszabalyoz6 eszkoz,
kozszolgaltatasi szerz6dés vagy mds kotelezd erdvel
biré dokumentum (vagy annak elérhet6ségére mutat6
hivatkozas) , amely az Gjrahasznositas céljabol
rendelkezésre bocsathatd kozadat gylijtésével,
el6allitasaval, feldolgozasaval és terjesztésével
Osszefiigg6 koltségek jelentds részének sajat
bevételbol vald fedezését irja elb a kozfeladatot ellatod
szerv részére

A valtozast kovetd 15
mapon beliil

Az el6z6 allapot térlendd

III. Gazdalkodasi adatok

Adat

Frissités

Megbrzés

A kozfeladatot ellatd szerv éves koltségvetése,
szamviteli térvény szerint beszamol6ja vagy éves
koltségvetés beszamoldja

A valtozasokat
ké6vet6en azonnal

A kozzétételt kovetd 10
évig

A kdzfeladatot ellatd szervnél foglalkoztatottak
1étszamara és személyi juttatasaira vonatkoz6
dsszesitett adatok, illetve 6sszesitve a vezetok és
vezetd tisztségviselk illetménye, munkabére, és
rendszeres juttatdsai, valamint k6ltségtéritése, az
egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatasok fajtaja
és mértéke Osszesitve

Negyedévente

A kiilon jogszabalyban
meghatarozott ideig, de
legalabb 1 évig

archivamban tartisaval

A kozfeladatot ellato szerv 4ltal nyijtott, az
allamhaztartasrol sz6l6 torvény szerinti
kaltségvetési tAimogatasok kedvezményezettjeinek
nevére, a tamogatas céljara, Gsszegére, tovabba a
tamogatasi program megvaldsitasi helyére
vonatkozo adatok, kivéve, ha a kozzététel el6tt a
koltségvetési tamogatast visszavonjak vagy arrél a
kedvezményezett lemond

A dontés meghozatalat
kovetd hatvanadik napig

A kozzétételt kdvetd 5
évig
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Az Allamhaztartds pénzeszkdzei felhasznalasaval,
az allamhaztartashoz tartozé vagyonnal torténd
gazdalkodassal 6sszefliggd, 6tmillié forintot elérd
vagy azt meghalad6 értékili drubeszerzésre, épitési
beruhazasra, szolgaltatas megrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon
vagy vagyoni értékii jog atadésara, valamint
koncesszidba adasra vonatkozo szerzédések
megnevezése (tipusa), targya, a szerz6dést kotd
felek neve, a szerz6dés értéke, hatarozott idére
kotott szerz6dés esetében annak id6tartama,
valamint az emlitett adatok valtozasai, a védelmi
és biztonsagi céli beszerzések adatai és a
mindsitett adatok, tovabba a kizbeszerzésekrdl

| 52616 2015, évi CXLIIL torvény 9. § (1) bekezdés
b) pontja szerinti beszerzések és az azok
eredményeként kotott szerzodések adatai
kivételével.

A szerz6dés értéke alatt a szerzddés targyaért
kikététt - altalanos forgalmi ad6 nélkiil szamitott -
ellenszolgaltatist kell érteni, ingyenes iigylet
esetén a vagyon piaci vagy konyv szerinti értéke
koéziil a magasabb 6sszeget kell figyelembe venni.
Az idBszakonként visszatérd - egy évnél hosszabb
id6tartamra kétott - szerzédéseknél az érték
kiszamitisakor az ellenszolgaltatas egy évre
szamitott Gsszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerz6do féllel
kotott azonos targyn szerzddések értékét egybe
kell szamitani

A dontés meghozatalat
kévetd hatvanadik napig

A kozzétételt kovetd 5
évig

A koncessziordl szol6 torvényben meghatarozott
nyilvanos adatok (palyazati kiirasok, palyazok
adatai, az elbiralasrol készitett emlékeztetdk,
palyazat eredménye)

Negyedévente

A kiil6n jogszabalyban
meghatarozott ideig, de
legalabb 1 évig
archivumban tartisaval

A kozfeladatot ellato szerv altal nem alapfeladatai
ellatasara (igy kiilondsen egyesiilet tAmogatasara,
foglalkoztatottai szakmai és munkavallal6i érdek-
képviseleti szervei szamara, foglalkoztatottjai,
ellatottjai oktatasi, kulturalis, szocialis és
sporttevékenységet segitd szervezet tdmogatasara,
alapitvanyok altal ellatott feladatokkal 6sszefliggd
kifizetésre) forditott, 6tmillid forintot meghalado
kifizetések

Negyedévente

A kiilén jogszabalyban
meghatérozott ideig, de
legalabb 1 évig

archivumban tartaséval

Az Eurépai Unid tamogatisaval megvalosulo
fejlesztések leirasa, az azokra vonatkoz6
szerzbdések

Negyedévente

Legalabb 1 évig
archivumban tartasaval

Kozbeszerzési informaciok (éves terv, Osszegzés
az ajanlatok elbiralasarol, a megkotott
szerzddésekrol)

Negyedévente

Legalabb 1 évig
archivumban tartasaval
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........................................

Koltségvetési szerv 3. sz. melléklet

ELSZAMOLO iV
a kozérdekii adatszolgaltatashoz kapcsolodé
koltségtéritéshez

Ko6zérdekii adat megismerésére irdnyul6 kérelem benyfjtdja:

Kért kozérdekli adat tartalma: ........oeovieiiit oo eeeer e eeeaaianneanns
SZAMIAZAST CIIML: o ettt ettt e e e v en s eeaeeaeaanaaneannes

Az adatok meghatdrozott szempontok szerinti eléallitasat, csoportositdsat végzd
szemely(ek) @ ...ouviniiiii e

Koltségtérités Gsszege:
1.) Azigényelt adatokat tartalmazo adathordoz6 koltsége: ...ovvvviiiiinnnnnn.n Ft

2.) Az igényelt adatokat tartalmazé adathordozé az igénylé részére t6rténd
kézbesitésének koltsége: L Ft

3.) Az adatigénylés teljesitésével dsszefliggd munkaerd-raforditas koltsége:

a) Az adatigénylés teljesitésére forditott munkadrdk szdma: .........

b) Egy o6réra esé illetmény: ............. Ft

¢) Megtéritendd illetmény Gsszege: 000 eeeeeeen... Ft

d) .....% szocidlis hozzajarulds (c. pont utdin) ... Ft

€)  ..... % munkaer§ piaci jarulék (c. pontutan) = ................. Ft

) cotdte¢) Ft
4.) Koltségtérités 6sszesen (1+2+3f): . Ft

Az adatok meghatdrozott szempontok szerinti eloallitasat, csoportositasit végzé
személy(ek) munkaidé raforditasat igazolom.

.................. , 2010 o,

.......... alalras
A koltségtérités dsszegét kiszamitotta:
.................... 2201

alalras ..............

Amennyiben tobb, kiillonbozd illetménnyel foglalkoztatott személy végezte az adatok maésoldsat, gy a 3.
pontot személyenként kell kidolgozni,
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