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" ANagykiozség

Alsonémedi Polgarmesteri Hivatal
Kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezéen kézzéteendd adatok nyilvanossigra hozataldnak rendjérél

Az informécids énrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagroél sz6l6 2011. évi CXILI.
térvény (tovabbiakban: Info tv.) 30. § (6) bekezdés, valamint az allamhéaztartasrol sz616
térveny végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h)
pontjanak el6irdsai alapjan az Alsénémedi Polgdrmesteri Hivatalnal a kézérdek( adatok
megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovdbbd a kotelezéen kozzéteendd
adatok nyilvanossagra hozataldnak rendje az aldbbiakban keriil meghatéarozasra.

1. A Szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatirozza a kozérdek( adatok megismerésére irdnyul6
kérelmek intézésének-, tovabba a kotelezéen kozzéteendS adatok nyilvanossagra
hozataldnak rendjét.

2. A szabalyzat hatalya

E szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a Alsénémedi Polgdrmesteri Hivatal
~ kezelésében 1évé kozérdekii adatok, kozérdekbél nyilvanos adatok, valamint
koztisztviselGinek,  kézalkalmazottainak, = munkavdllaléinak  koézérdekbdl
nyilvanos adata (tovabbiakban egytitt: kozérdek( adat) igénylésénél, tovabba
— hatédskére és illetékessége szerint kezelésében 4ll6 kozérdek(i adatok
kozzétételénél.

3. Ertelmezé rendelkezések
E szabadlyzat alkalmazasa soran:

1. érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -
kozvetleniil vagy kozvetve - azonosithat6 természetes személy.

2. személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilénésen az érintett
neve, azonosité jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziolégiai, mentdlis,
gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagra jellemz6 ismert -, valamint az
abbdl levonhato, az érintettre vonatkozé kévetkeztetés.

3. kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy



10.

il.
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kezelésében 1év és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esé, barmilyen
modon vagy formaban rogzitett informadci6 vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének
modjatol, ondllé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilonosen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtidkra és a
miikodést szabdlyozd jogszabdlyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkotott
szerzodésekre vonatkoz6 adat.

kozérdekbél nyilvanos adat: a kozérdek( adat fogalma ald nem tartozé minden
olyan adat, amelynek nyilvdnossdgra hozataldt, megismerhetGségét vagy
hozzaférhetévé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely ondlléan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt
eszkozt) vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az
adatfeldolgozéval végrehajtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetlenil az adaton végzett barmely
milvelet vagy a miiveletek dsszessége, igy kiillonosen gytijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatdsa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése
és megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznalasdnak megakadalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamiint a személy azonositisédra
alkalmas fizikai jellemz6k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése;

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmadra torténé hozzaférhet6vé tétele.
adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok osszessége;

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkez6 szervezet, aki vagy amely nem azonos az
érintettel, az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozadval;

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely szerz6dés alapjin - beleértve a
jogszabaly alapjan kotott szerzédést is - adatok feldolgozasat végzi.

adatfelelés: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely az elektronikus tton kotelezéen
kozzéteend6 kozérdeki adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez
az adat keletkezett.

adatkozlo: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelelés nem maga
teszi kozzé az adatot - az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatot honlapon
kozzéteszi.



4. A kozérdekii adatok megismerésének altalanos szabalyai

A helyi énkormdnyzati feladatok, valamint jogszabdlyban meghatdrozott egyéb
kézfeladatot elldté szervnek vagy személynek lehet6vé kell tennie, hogy a kezelésében
lévé kozérdek(i adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot - az Info. térvényben
meghatarozott kivételekkel - erre irdnyul6 igény alapjan barki megismerhesse.

A kozérdekd adatok megismerésének altalanos szabdlyait az Info tv. 26. - 27. §-a
rogziti.

5. A kozérdekii adatok, valamint a kézérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére
iranyulo igény (tovabbiakban: igény) és intézése

5.1. Az igény benyujtasa:

Az Info tv. 28. (1) bekezdése alapjan a kozérdekd, valamint a kézérdekbdl nyilvanos
adat megismerése irdnt

— szoOban,

— irasban vagy

- elektronikus tton
barki igényt nyujthat be.

Az Info tv. 28. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a koézérdekbdl nyilvanos adatok
megismerésére a kozérdekii adatok megismerésére vonatkozé rendelkezéseket kell

ailkaimazni.
5.2. Az igény benytujtasanak helye és médja

5.2.1. A kozérdeki adatok megismerésére irdnyuld igények intézésével megbizott
szervezeti egység: Polgarmesteri Hivatal Szervezési Csoport.
Az informacios jogokkal foglalkozé személy neve: Nagy Ibolya jegyzé

5.2.2.5zobeli igények benytijtdsa

a.) személyesen: a Polgarmesteri Hivatal székhelyén, tigyfélfogadasi idében.
b.) telefonon a kovetkezd telefonszdmokon +36 29337-101 (Alsénémedi
Polgadrmesteri Hivatal kézponti telefonszam)

5.2.3. Irdsbeli igények benyiijtdsa

a.) személyesen: a Alsénémedi Polgdrmesteri Hivatal székhelyén, a recepciéra
benyujtva,

b.) postai uton: a jegyzének cimzett levélben,

c.) elektronikus Gton: a jegyzo@alsonemedi.hu e-mail cimre kiildétt levélben.

Az igényl6 kozérdekd adat, kdzérdekbdl nyilvinos adat megismerésére vonatkozé
irasbeli igényét benyijthatja
— az altala irt igénylési forméban, vagy
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— Polgarmesteri Hivatal altal e célra rendszeresitett igénybejelent6 lapon (1.
melléklet)

5.3. A benyujtott igények teljesitése

5.3.1. A kozérdeki adat, kozérdekbdl nyilvdnos adat megismerésére iranyuléd igények

teljesitésérol a jegyz6 gondoskodik.

5.3.2. A szoban eléterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha

5.3.3.

5.3.4.

5.3.5

— azigényld széban kéri a vélaszt, illetve az szdmara kielégitd,

— az igényelt adat a Polgdrmesteri Hivatal honlapjan (www.alsonemedi.hu)
vagy mas mddon jogszer{ien mar nyilvanossagra kertilt,

- az igényelt adat a Polgdrmesteri Hivatal munkatirsainak nevére,
beosztdsara, hivatali elérhet6ségére vonatkozik,

~ az igény a Polgdrmesteri Hivatal eljarasara, hataskorére, az alkalmazott
jogszabalyokra vonatkoz6 altalanos tajékoztatassal teljesithetd.

Amennyiben a széban elterjesztett igény szoban nem valaszolhaté meg, az
igénylésrdl feljegyzést kell késziteni és az igényl6t tdjékoztatni kell arrél, hogy
igényének teljesitésére irasban kertl sor.

A telefonon érkezd, a kozérdekl adat, kozérdekbdl nyilvanos adat kozlésére
iranyul6 igényekkel kapcsolatos hivasokat a feladatkor szerint illetékes belsé
szervezeti egyseg vezetojéhez vagy a jegyzohoz Kell kapcsolni.

Az adatigénylésnek kozértheté formdban és - amennyiben ezt az adatot kezeld
kozfeladatot ellaté szerv aranytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes - az igényld
altal kivant technikai eszkozzel, illetve médon kell eleget tenni. Ha a kért adatot
kordbban mdar elektronikus formaban nyilvanossagra hoztuk, az igény
teljesithetd az adatot tartalmazé nyilvanos forras megjeldlésével is.

A kozérdekii adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyulé igénynek
a tudomasra jutast kdvet6 - legrovidebb idé alatt, legfeljebb azonban 15 napon
belil eleget tenni. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra valé hivatkozassal,
hogy annak kézérthet6 formdban nem lehet eleget tenni.

Az igény teljesitésének megtagaddsarol, annak indokaival, valamint az igénylét e
torvény alapjan megilletd jogorvoslati lehet6ségekrél valé tdjékoztatassal egyiitt,
8 napon beliil irdsban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte
- elektronikus levélben értesiteni kell az igényl6t. Az értesitésben tajékoztatni
kell az igényl6t arrél, hogy - az igényének nem teljesitése miatt - birdsighoz
fordulhat.

Az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitisok indokairdl az adatkezeld
nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakrél minden évben januar 31-éig
tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésagot.



A nyilvantartds vezetése és a tajékoztaté hatariddre torténd elkiildése: a jegyzo
feladatat képezi.

5.3.6. A kozerdek(i adat, kézérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igény
teljesitése nem tagadhaté6 meg azért, mert a nem magyar nyelvl igénylé az
igényét anyanyelvén vagy az altal értett mas nyelven fogalmazza meg.

5.3.7. Az adatokat tartalmazé dokumentumokrdl vagy dokumentumrészrél, annak
taroldsi modjatdl fiiggetlentl az igénylé masolatot kaphat. A méasolat elkészitése
annak a szervezeti egységnek a feladata, ahol az adatokat tartalmazé
dokumentumot taroljak.

5.3.8. A masolat készitéséért - legfeljebb az azzal kapcsolatban felmerult koltség
mertékéig  terjedéen -  szamviteli  politika  részeként  elkészitett
onkoltségszamitas rendjére vonatkozd szabalyzatban foglaltak szerint
koltségtéritést allapitunk meg, melynek Osszegérdl az igénylét az igény
teljesitését megel6zden tajékoztatni kell.

A Kkoltségtéritéssel kapcsolatos szdmla (egyszeriisitett szamla) kibocsatasa a
gazdalkoddsi/koltségvetési/pénziigyi ligyintézok feladata.

5.3.9. Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrél az igénylé6 masolatot
igényelt, jelentds terjedelm(, a masolati igényt a koltségtéritésnek az igényld
altali megfizetését kovet6 15 napon beltl kell teljesiteni. Arrél, hogy a
liasolatként igényelt dokunmentuni vagy dokumentumiész jelentls terjedelmd,
tovabba a koltségtérités mértékérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének a
masolatkészitést nem igényld lehetéségeirdl az igényl6t az igény kézhezvételét
kovetd 8 napon belll tajékoztatni kell.

5.3.10.Ha a kozérdekii adatot tartalmaz6é dokumentum az igénylé &ltal meg nem
ismerhetd adatot tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhet6 adatot
felismerhetetlenné kell tenni.

5.3.11.A kozérdek( adatigénylésre adott valasz kiadmanyozasara a jegyz6 jogosult.

6.A Kkozérdekii adatszolgaltatdshoz kapcsolodé koltségtérités Gsszege
megallapitasanak szabalyai

Az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrél szél6 az Info tv.
29. § (3) bekezdése alapjan: ,Az adatot kezel6 kozfeladatot ellatd szerv az
adatigénylés teljesitéséért - az azzal kapcsolatban felmeriilt koltségek mértékéig
terjedden - koltségtéritést allapithat meg, mely Osszegrél az igényl6t az igény
teljesitését megel6zben tajékoztatni kell.

A hivatkozott térvény 29. § (5) bekezdésében foglaltak szerint: ,A koltségtérités
mértékének meghatarozasa soran az alabbi koltségelemek vehetdk figyelembe:
a) azigényelt adatokat tartalmazé adathordozo koltsége,
b) az igényelt adatokat tartalmazé adathordozé az igénylé részére torténd
kézbesitésének koltsége, valamint

5



c) ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellitd szerv
alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges munkaeréforras ardnytalan
mértéki igénybevételével jar, az adatigénylés teljesitésével Osszefiiggd
munkaerd-raforditas koltsége.

Az informéciés onrendelkezési jogrol és az Info tv. 29. § (6) bekezdése alapjan: Az (5)
bekezdésben meghatdrozott koltségelemek megéllapithaté mértékét jogszabaly
hatdrozza meg.

6. Adatvédelmi eldirasok

6.1,

6.2.

A Polgarmesteri Hivatal 4altal kozzétett adatok megismerését regisztraciéhoz,
személyazonositd adatok kozléséhez nem lehet kotni. Az elektronikusan kézzétett
kozérdek{i adatokhoz torténé hozzaférés biztositisdhoz személyes adat csak
annyiban kezelhetd, amennyiben az technikailag elengedhetetleniil sziikséges; a
személyes adatokat ezt kovetGen haladéktalanul torélni kell.

Igénylés alapjan térténé adatszolgaltatds esetén az adatigényld személyazonositd
adatai csak annyiban kezelhet6k, amennyiben az az igény teljesitéséhez - beleértve
az esetleges koltségek megfizetését is - elengedhetetleniil sziikséges. Az igény
teljesitését, illetoleg a koltségek megfizetését kovetden az igénylé személyes
adatait haladéktalanul torélni kell.

Ak
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nyomtatvanyan (1. melléklet) kiilon rész szolgdl a személyes adatok rogzitésére. Az
adatszolgaltatas teljesitését kovetden ezt a - személyes adatokat tartalmazé -
részt le kell vdlasztani a nyomtatvanyrél és gondoskodni kell annak
megsemmisitésérol.

7. A kozérdekii adatok kozzétételének rendje

{5 P

7.2.

7.3.

A kozfeladatot ellaté szerv a feladatkorébe tartozé tgyekben - igy kiilondsen az
allami és onkormdnyzati koltségvetésre és annak végrehajtisara, az allami és
onkormanyzati vagyon kezelésére, a kozpénzek felhasznéldsira és az erre kotott
szerzOdésekre, a piaci szerepldk, a maganszervezetek és -személyek részére
kilénleges vagy kizdrélagos jogok biztositdsara vonatkozoéan - koteles elésegiteni
és biztositani a kozvélemény pontos és gyors tijékoztatasat.

Az Info tv. alapjdn kotelez6en Kkozzéteendé kozérdek(i adatokat internetes
honlapon, digitdlis formaban, barki szdméara, személyazonositis nélkiil,
korlatozastél mentesen, kinyomtathat6 és részleteiben is adatvesztés és -torzulds
nélkiil kimasolhaté modon, a betekintés, a letoltés, a nyomtatas, a kimasolas és a
halozati adatatvitel szempontjabél is dfjmentesen kell hozzéférhetévé tenni (a
tovabbiakban: elektronikus kozzététel). A kozzétett adatok megismerése személyes
adatok kozléséhez nem kothetd.

Az Info tv. 37. § szerinti kdzzétételi listdkon meghatarozott adatait a kozfeladatot
ellatd szerv sajdt honlapjdn - ha a torvény masként nem rendelkezik - a tv. 1.
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melléklete szerint (kozzétételi lista) kozzéteszi. A kozzétételi lista kozzétételéért,
folyamatos aktualizalasaért az aljegyzd felelés.

7.4. Az Info tv. 37.§-ban meghatérozott altaldnos kozzétételi lista jelen szabdlyzatunk
2. mellékletét képezi.

7.5. Az Info tv. 35. § (4) bekezdése alapjan az elektronikusan kozzétett adatok - ha a tv.
vagy mas jogszabdly eltéréen nem rendelkezik - a honlaprél nem tavolithatok el. A
szerv megsziinése esetén a kozzététel kotelezettsége a szerv jogutddjat terheli.

Zaro rendelkezés

A jelen szabdlyzat 2020. junius 1. napjatél lép hatdlyba, a kordbban érvényben volt
szabadlyzat ett6l az id6ponttdl hatdlyat veszti.

Alsonémedi, 2020. jinius 1.

Készitette:

Nagy lbol&%
Jegyz6

Jovahagyta, megismerte:



................................... 1. melléklet
Kéltségvetési szerv

IGENYBEJELENTO LAP
kozérdekii adat megismeréséhez

Az igényelt kozérdek(i adat meghatéarozasa, leirasa:

A kozérdeki adat igénylésével kapcsolatos egyéb informéaciok: ( -ba tett X jellel
kérjlk az igényt jelezni.)

A kozérdeki adatokat
személyesen, csak az adatok megtekintésével kivinom megismerni

személyesen, az adatok megtekintésével kivinom megismerni és masolatot is
kérek,

csak masolat formajaban igénylem és a masolat
papir alapu legyen
szamitégépes adathordozo legyen
floppy legyen
CD legyen
PenDrive legyen (kérelmezé &ltal biztositott)

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

személyesen kivanom atvenni
postai iton kérem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozléssel kapcsolatban:
a) Adatkeéres IdOponta: c.euemsmnnsmmmmsmsmio
b) AdatkizlésidBpontiar umwssssusssawmess
c) Adat el6készit6 megnevezése: ........cveereererene
d) A felmerdlt koltség 0sszege: .....cevvrvvevererennene.e.
e) Elutasitds esetén az elutasitis 0Ka: ......cocciirerieeeeiericeceeeeee e

A személyes adatokra vonatkozé rész csak addig kezelheté, mig az
adatszolgdltatds nem lett teljesitve. Az adatszolgaltatast kévetéen ezt a részt le
kell vagni és meg kell semmisiteni!

Személyes adatok:

NEV: et st

LevelezZési CIM: ..ocvveeveeiccecee e e

Telefonszam: ......c.cocveveevvvvceveeivveeeeey, E-Maileims oo
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1. melléklet a 2011. évi CXII. toérvénvhez

ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

I. Szervezeti, személyzeti adatok

2. melléklet

Adat

Frissités

Megérzés

A kozfeladatot ellatod szerv hivatalos neve,
székhelye, postai cime, telefon- és telefaxszdma,
elektronikus levélcime, honlapja,
tgyfélszolgdlatinak elérhetiségei

A véltozasokat kovetéen
azonnal

Az el6zd dllapot torlendd

A kozfeladatot ellato szerv szervezeti felépitése
szervezeti egységek megjelolésével, az egyes
szervezeti egységek feladatai

A valtozasokat kovetden
azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

A kozfeladatot ellatd szerv vezetGinek és az
egyes szervezeti egységek vezetinek neve,
beosztdsa, elérhetdsége (telefon- és
telefaxszdma, elektronikus levélcime)

A valtozasokat kovetden
azonnal

e ot £

Az el6zd dllapot torlendd

A szervezeten beliil illetékes ligyfélkapcsolati
vezetd neve, elérhetsége (telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime) és az
ugyfélfogadasi rend

A valtozisokat koveten
azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

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

A kozfeladatot ellatd szerv irdanyitasa,
feliigyelete vagy ellendrzése alatt all6, vagy
alarendeltségében miikodé mas kozfeladatot
ellaté szervek megnevezése, és 1. pontban
meghatarozott adatai

A valtozasokat kovetSen
azonnal

A valtozasokat kovetfen
azonnal

Az el6z6 dllapot toérlendd

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellatd szerv tobbségi
tulajdondban 4llé, illetve részvételével miikods
gazdalkodo szervezet neve, székhelye,
elérhetdsége (postai cime, telefon- és
telefaxszdma, elektronikus levélcime),
tevékenységi kore, képviselGjének neve, a
kozfeladatot ellaté szerv részesedésének
mértéke

A valtozasokat kovetden
azonnal

P

Az eldz6 dllapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott
kozalapitvadnyok neve, székhelye, elérhetésége
(postai cime, telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime), alapito okirata, kezeld
szervének tagjai

A valtozasokat kovetden
azonnal

Az el6zd allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellaté szerv altal alapitott
koltségvetési szerv neve, székhelye, a
koltségvetési szervet alapitd jogszabaly
megjeldlése, illetve az azt alapité hatarozat, a
koltségvetési szerv alapité okirata, vezetdje,
honlapjanak elérhetésége, miikédési engedélye

A valtozasokat kovetfen
azonnal

g oz

Az el6z6 dllapot 1 évig
archivumban tartaséval

10.

A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott lapok
neve, a szerkeszt6ség és kiado6 neve és cime,
valamint a fszerkesztd neve

A véltozasokat kovetben
azonnal

Az el6zd allapot 1 évig
archivumban tartisdval
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A kozfeladatot ellato szerv felettes, illetve
felligyeleti szervének, hatésdgi dontései
tekintetében a fellebbezés elbiraldsara jogosult
szervnek, ennek hianydban a kézfeladatot ellaté
szerv felett térvényességi ellendrzést gyakorld
szervnek az 1. pontban meghatdrozott adatai

A valtozasokat kovetben
azonnal

Az el8z0 dllapot 1 évig
archivumban tartisaval

II. Tevékenységre, miikodésre vonatkozo6 adatok

Adat

Frissités

Megérzés

A kézfeladatot ellatd szerv feladatat,
hataskorét és alaptevékenységét meghatarozo,
a szervre vonatkozo alapvetd jogszabalyok,
kozjogi szervezetszabdlyoza eszkozok, valamint
a szervezeti és miikodési szabalyzat vagy
ligyrend, az adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzat hatalyos és teljes szivege

A valtozdsokat kévetfen
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartdsdval

Az orszagos illetékességli szervek, valamint a
févarosi és megyei kormanyhivatal esetében a
kozfeladatot elldtd szerv feladatéarél,
tevékenységérél szold tdjékoztatd magyar és
angol nyelven

A valtozasokat kovetben
azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

A helyi 6nkormanyzat dnként vallalt feladatai

Negyedévente

Az eldz6 allapot 1 évig
archivumban tartisaval

Allamigazgatasi, onkormanyzati, és egyéb
hatéséagi ligvekben iigvfajtinként és
eljarastipusonként a hataskorrel rendelkezé
szerv megnevezése, hataskor gyakorldsdnak
atruhazasa esetén a ténylegesen eljard szerv
megnevezése, illetékességi teriilete, az
ligyintézéshez sziikséges dokumentumok,
okmanyok, eljarasi illetékek (igazgatasi
szolgéltatasi dijak) meghatdrozasa, alapvet6
eljarasi szabalyok, az eljardst megindito irat
benyujtasanak médja (helye, ideje),
ugyfélfogadas ideje, az ligyintézés hatarideje
(elintézési, fellebbezési hatdridg), az igyek
intézését segitd titmutatdk, az igymenetre
vonatkozd tajékoztatds és az ligyintézéshez
hasznalt letdlthet6 formanyomtatvanyok, az
igénybe vehetd elektronikus programok
elérése, idépontfoglalas, az ligytipusokhoz
kapcsolddd jogszabélyok jegyzéke, tajékoztatas
az iigyfelet megillet8 jogokroél és az tigyfelet
terheld kotelezettségekrdl

A valtozasokat kovetéen
azonnal

P

Az el6z6 allapot torlendd

A kozfeladatot ellaté szerv ltal nyujtott vagy
koltségvetésébdl finanszirozott
kozszolgdltatdsok megnevezése, tartalma, a
kozszolgéltatasok igénybevételének rendje, a
kozszolgaltatisért fizetendd dij mértéke, az
abbol adott kedvezmények

A viltozadsokat kovetden
azonnal

g

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval
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6. A kozfeladatot ellato szerv altal fenntartott A valtozasokat kovetben | Az eldz6 allapot 1 évig
adatbéazisok, illetve nyilvantartisok leir¢ adatai |azonnal archivumban tartdsaval
(név, formatum, az adatkezelés célja, jogalapija,
idotartama, az érintettek kore, az adatok
forrasa, kérdéives adatfelvétel esetén a
kitoltendd kérdéiv), az adatvédelmi
nyilvantartasba bejelentendd
nyilvantartdsoknak az e térvény szerinti
azonosito adatai; a kozfeladatot ellaté szerv
altal - alaptevékenysége keretében - gyiijtott és
feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés médja, a
masolatkészités koltségei

7. A kozfeladatot ellato szerv nyilvanos Negyedévente Az el6zé allapot 1 évig
kiadvanyainak cime, témdja, a hozzaférés archivumban tartdsaval
médja, a kiadvany ingyenessége, illetve a
koltségtérités mértéke

8. A testiileti szerv dontései el6készitésének A valtozasokat kovetden | Az el6zd allapot 1 évig
rendje, az allampolgari kozremiikodés azonnal archivumban tartasaval
(véleményezés) madja, eljarasi szabdlyai, a
testiileti szerv iiléseinek helye, ideje, tovabba
nyilvanosséga, dontései, lilésének
jegyzokdnyvei, illetve 6sszefoglaloi; a testiileti
szerv szavazasanak adatai, ha ezt jogszabdly
nem korldtozza

9. A torvény alapjan kozzéteendd Torvény eltérd Az el6z6 Allapot 1 évig
jogszabalytervezetek és kapcsolddd rendelkezése hidnydban a |archivumban tartdsival
dokumentumok; a helyi énkorméanyzat benyujtas id6pontjat
képvisels-testiiletének nyilvanos iilésére kovetéen azonnal
benyujtott el6terjesztések a benyujtas
idépontjatol

10, | Akozleladaiot ellato szerv altal kozzéiell Folyamalosan Legalabb 1 évig
hirdetmények, kézlemények archivumban tartasaval

11. | Akozfeladatot elldté szerv altal kiirt Folyamatosan Az el6z6 allapot 1 évig
pdlyazatok szakmai leirdsa, azok eredményei és archivumban tartasaval
indokolasuk

12. | A kozfeladatot ellatd szervnél végzett A vizsgalatrol sz6l6 Az el6z6 allapot 1 évig
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok, jelentés megismerését archivumban tartasaval
ellendrzések nyilvanos megillapitasai kévetden haladéktalanul

13. | Akozérdeki adatok megismerésére irdnyuld Negyedévente Az eldz6 allapot térlendd
igények intézésének rendje, az illetékes
szervezeti egység neve, elérhetfsége, s ahol
kijelolésre kertl, az adatvédelmi felel8s, vagy az
informdcios jogokkal foglalkozé személy neve

14. | A kozfeladatot ellaté szerv tevékenységére Negyedévente Az eldz6 allapot 1 évig
vonatkozo6, jogszabdalyon alapul6 statisztikai archivumban tartasdval
adatgy(jtés eredményei, idébeli valtozdsuk

15. | A kozérdekii adatokkal kapcsolatos kotelezd Negyedévente Az el6zd allapot 1 évig
statisztikai adatszolgaltatas adott szervre archivumban tartasaval
vonatkozo adatai

16. | Azon kozérdekii adatok hasznositisara Negyedévente Az el6z6 allapot 1 évig
irdnyulé szerzédések listaja, amelyekben a archivumban tartasaval
kozfeladatot elldtd szerv az egyik szerzddo fél

17. | A kozfeladatot elldtd szerv kezelésében 1évo A valtozdsokat kovetben | Az el6z6 allapot 1 évig
kozérdekii adatok felhasznélasara, azonnal archivumban tartasaval
hasznositasara vonatkozo altaldnos szerz6dési
feltételek

18. | A kozfeladatot ellaté szervre vonatkozo A valtozasokat kovetben | Az eléz6 dllapot torlendd
kiilonos és egyedi kozzétételi lista azonnal

19. | Akozfeladatot ellatd szerv kezelésében lévd, a | A vdltozdst kovetd 15 Az elézd allapot 1 évig
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kozadatok ujrahasznositdsarél szolo torvény
szerinti Ujrahasznositds céljara elérhetd
kulturalis kozadatok listdja a rendelkezésre allo
formdtumok megjelolésével, valamint a
kozfeladatot ellatd szerv kezelésében 1évé, a
kozadatok tjrahasznositdsarél sz6ld térvény
szerint Gjrahasznosithaté kozadat tipusokrol
valo tdjékoztatds, a rendelkezésre allo
formatumok megjeldlésével

napon beliil

archivumban tartasdval

20.

a 19. sor szerinti kozadatok és kulturalis
kozadatok tjrahasznositidsara vonatkozo
altalanos szerzédési feltételek elektronikusan
szerkeszthet6 véltozata

A valtozast kovetd 15
napon beliil

P

Az el6z6 allapot térlendd

21.

a 19. sor szerinti kdzadatok djrahasznositas
céljabdl torténd rendelkezésre bocsatasért
fizetendd dijak altalanos jegyzéke

A valtozast kévetd 15
napon beliil

Az el6z6 allapot torlendd

22

A kézadatok tjrahasznositasardl szolo torvény
szerinti jogorvoslati tdjékoztatds

A valtozast kovetd 15
napon beliil

Py

Az el6z6 allapot torlendd

23,

A kozfeladatot ellaté szerv altal megkotatt, a
kézadatok Gjrahasznositasarol szolo torvény
szerint kotott kizdrdlagos jogot biztositd
megallapodasok szerzddé feleinek megjelolése,
a kizarolagossag iddtartamanak, targyanak,
valamint a megallapodas egyéb lényeges
elemeinek megjeldlése

IA valtozast kovetd 15
napon beliil

Az el6zé allapot torlendd

24.

A kozfeladatot ellato szerv dltal megkétott, a
kozadatok tjrahasznositasardl sz6lé térvény
szerint a kulturalis kézadatok digitalizalasra
kizarolagos jogot biztosité megallapodasok
szovege.

A valtozast kovetd 15
napon beliil

Az el6z6 allapot torlendd

A kozadatok ujrahasznositasarol szoio torveny
szerinti azon jogszabaly, kiozjogi
szervezetszabalyoz6 eszkoz, kozszolgaltatasi
szerzGdés vagy mas kotelezd erdvel bird
dokumentum (vagy annak elérhetdségére
mutatd hivatkozds) , amely az Gjrahasznositas
céljabél rendelkezésre bocsathato kozadat
gyljtésével, el6dllitasaval, feldolgozdsaval és
terjesztésével Gsszefiiggd koltségek jelentds
részének sajat bevételbdl vald fedezését irja el
a kozfeladatot ellaté szerv részére

A vaitozast koveto 15
napon beliil

Az el0zo allapot toriendo

I11. Gazdalkodasi adatok

Adat

Frissités

Meg6rzés

A kozfeladatot ellato szerv éves koltségvetése,
szamviteli torvény szerint beszamoloéja vagy
éves koltségvetés beszamoldja

A valtozasokat kovetden
azonnal

A kozzétételt kovetd 10
évig

A kozfeladatot ellat6é szervnél foglalkoztatottak
létszdmara és személyi juttatisaira vonatkozo
Osszesitett adatok, illetve osszesitve a vezetdk
és vezetd tisztségviselk illetménye,
munkabére, és rendszeres juttatdsai, valamint
koltségtéritése, az egyéb alkalmazottaknak
nyujtott juttatisok fajtdja és mértéke Gsszesitve

Negyedévente

A kiilén jogszabalyban
meghatarozott ideig, de
legaldbb 1 évig

archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellaté szerv dltal nyujtott, az
allamhéaztartasrdl szo6l6 toérvény szerinti

A dontés meghozatalat

kovetd hatvanadik napig

A kozzétételt kovetd 5
évig
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koltségvetési timogatasok
kedvezményezettjeinek nevére, a timogatds
céljara, 6sszegére, tovabba a timogatasi
program megvalésitasi helyére vonatkozo
adatok, kivéve, ha a kozzététel el6tt a
koltségvetési timogatast visszavonjik vagy
arrol a kedvezményezett lemond

Az allamhaztartas pénzeszkozei
felhasznalasaval, az dllamhaztartashoz tartozé
vagyonnal torténd gazddlkoddssal ésszefiiggs,
o0tmillié forintot elérd vagy azt meghalado
értékii arubeszerzésre, épitési beruhazasra,
szolgaltatas megrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra,
vagyon vagy vagyoni értékii jog atadasara,
valamint koncesszioba addsra vonatkozo
szerzddések megnevezése (tipusa), tirgya, a
szerzodést koto felek neve, a szerzédés értéke,
hatdrozott idére kotott szerzédés esetében
annak id6tartama, valamint az emlitett adatok
valtozdsai, a nemzetbiztonsagi, illetve
honvédelmi érdekkel kézvetleniil sszefiiggd
beszerzések adatai, és a mindgsitett adatok
kivételével

A dontés meghozatalat
kovetd hatvanadik napig

A kozzétételt kovetd 5
évig

A szerzddés értéke alatt a szerz6dés targydért
kikotott - altalanos forgalmi adé nélkiil
szamitott - ellenszolgéltatast kell érteni,
ingyenes ligylet esetén a vagyon piaci vagy
konyv szerinti értéke koziil a magasabb
osszeget kell figyelembe venni. Az
iaGszakonként visszatéi 0 - egy évinél liosszabb
id6tartamra kotott - szerzddéseknél az érték
kiszamitasakor az ellenszolgaltatas egy évre
szamitott 0sszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerzodé féllel
kotott azonos targyu szerzédések értékét egybe
kell szimitani

A koncesszidrol szél6 torvényben Negyedévente A kiilon jogszabalyban
meghatdrozott nyilvanos adatok (pdlydzati meghatdrozott ideig, de
kifrasok, palyazok adatai, az elbiralasrol legalabb 1 évig
készitett emlékeztetdk, palyazat eredménye) archivumban tartisaval
A kozfeladatot ellaté szerv altal nem Negyedévente A kiilén jogszabdlyban
alapfeladatai elldtasara (igy kiilondsen meghatdrozott ideig, de
egyesiilet tAimogatdsara, foglalkoztatottai legalabb 1 évig

szakmai és munkavallal6i érdek-képviseleti archivumban tartdsaval
szervei szamara, foglalkoztatottjai, ellitottjai

oktatasi, kulturalis, szocidlis és

sporttevékenységet segité szervezet

tdmogatdsdra, alapitvanyok altal ellitott

feladatokkal dsszefiiggd kifizetésre) forditott,

otmillié forintot meghalado kifizetések

Az Eurépai Uni6 tdmogatasaval megvalosuld Negyedévente Legaldbb 1 évig
fejlesztések leirdsa, az azokra vonatkozé archivumban tartdsaval
szerzddések

Kozbeszerzési informdcitk (éves terv, Negyedévente Legalabb 1 évig

Osszegzés az ajanlatok elbirdldsarol, a
megkotott szerzédésekrol)

archivumban tartasaval
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Koltségvetési szerv 3. sz. melléklet

ELSZAMOLO iV
a kozérdekii adatszolgaltatashoz kapcsol6dé
koltségtéritéshez

Kozérdekd adat megismerésére iranyulo kérelem benyujtoja:
Kért kozérdekl adat tartalia) «ow oo o
| s L

Az adatok meghatdrozott szempontok szerinti el6allitdsat, csoportositasat végzd
L L

Koéltségtérités 0sszege:
1.) Azigényelt adatokat tartalmazo6 adathordozé koltsége: .........ccovvvvnnnnn Ft

2.) Az igényelt adatokat tartalmazé adathordozé az igénylé részére torténd
kézbesitésének kéltsége: Ft

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

a) Az adatigénylés teljesitésére foraitott munkadrék szama: .........
b) Egyoraraesdilletmény: ............ Ft
c) Megtéritendd illetmény 6sszege: 00 e Ft
d) ... % szocialis hozzajarulas (c. pont utan) ORI ) &
e)  ....% munkaero piaci jarulék (c. pont utan) peeeneeriaeene PL
fy c+d+e¢) Ft

4.) Koltségtérités osszesen (1+2+ 3f): arsastasmamsssrens B L

Az adatok meghatdrozott szempontok szerinti el6allitasat, csoportositasat végzd
személy(ek) munkaido raforditasat igazolom.

.................. N1 R—
aldirs
A koltségtérités 6sszegét kiszamitotta:
.................... , 201.
.......... :;1 |an~as

Amennyiben tdbb, kiillonbozd illetménnyel foglalkoztatott személy végezte az adatok masolasat, tgy a
3. pontot személyenként kell kidolgozni.
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