Dunavarsanyi Kézés Onkormanyzati Hivatal
Kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovabbia a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvinossigra hozatalinak rendjérsl

Az informécits énrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrél sz616 2011, évi CXIL
torveny (tovabbiakban: Info tv.) 30. § (6) bekezdés, valamint az dllamhaztartasrél sz6lo
torvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XI.31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h)
pontjanak eldirdsai alapjon a Dunavarsinyi Kézés Onkormanyzati Hivatalnil a
kozérdeki adatok megismerésére irinyul6 kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen
kozzéteendé adatok nyilvdnossigra hozatalinak rendje az aldbbiakban Kkeriil
meghatarozasra.

1. A Szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatérozza a kézérdeki adatok megismerésére iranyulé
kérelmek intézésének-, tovdbbad a kételezéen kozzéteend§ adatok nyilvanossigra
hozataldnak rendjét.

2. A szabalyzat hatadlya

E szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a Dunavarsanyi Kézés Onkormanyzati
Hivatal
kezelésében 1évd kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
koztisztviseldinek,  kézalkalmazottainak, munkavdllaldinak  kozérdekbél
nyilvanos adata (tovabbiakban egyuitt: kézérdek( adat) igénylésénél, tovibba
hatdskoére és illetékessége szerint kezelésében 4ll6 kozérdekdi adatok
kozzétételénél.

3. Ertelmezé rendelkezések
E szabalyzat alkalmazasa soran:

1. érintett: barmely meghatdrozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -
kézvetleniil vagy kézvetve - azonosithaté természetes személy,

2. személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilonosen az érintett
neve, azonosité jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentélis,
gazdasdgi, kulturalis vagy szocialis azonossgra jellemz8 ismert -, valamint az
abbol levonhatd, az érintettre vonatkozé kévetkeztetés.

3. kozérdekii adat: az Allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellité szerv vagy személy
kezelésében 1év§ és tevékenységére vonatkozé vagy kézfeladatanak ellitasaval
Osszefuggesben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen
moédon vagy formaban rogzitett informéci6 vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének
maodjatél, 6nallé vagy gyfijteményes jellegétSl, igy kiilondsen a hataskérre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtidkra és a



miikédést szabdlyozé jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott
szerzbdésekre vonatkozo adat.

4, kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdeki adat fogalma ald nem tartozé minden
olyan adat, amelynek nyilvdnossagra hozataldt, megismerhet8ségét vagy
hozzaférhetdvé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

5. adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely onalléan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt
eszkozt) vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az
adatfeldolgozoval végrehajtatja;

6. adatkezelés: az alkalmazott eljarastol filiggetleniil az adaton végzett barmely
miivelet vagy a miiveletek dsszessége, igy kiilondsen gy(jtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tirolasa, megvaltoztatisa, felhasznélasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy dsszekapcsoldsa, zdrolasa, térlése
és megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznaldsanak megakadalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara
alkalmas fizikai jellemz&k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése;

7. myilvanossagra hozatal: az adat barki szdmara térténé hozzaférhet6vé tétele,
8. adatdllomdny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége;

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 adatfeldolgozdval;

10. adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely szerzddés alapjan - beleértve a
jogszabdly alapjan kotott szerzddést is - adatok feldolgozasat végzi.

11. adatfelelds: az a kozfeladatot ell4td szerv, amely az elektronikus tuton kotelezéen
kozzéteendd kozérdek( adatot eldallitotta, illetve amelynek a mikodése sordn ez

az adat keletkezett.

12. adatkozlé: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelel6s nem maga
teszi k6zzé az adatot - az adatfelelds altal hozzad eljuttatott adatot honlapon

kozzéteszi.
4. A kozérdekii adatok megismerésének Altaldnos szabalyai
A helyi énkormdnyzati feladatok, valamint jogszabdlyban meghatdrozott egyéb
kizfeladatot elldté szervnek vagy személynek lehetévé kell tennie, hogy a kezelésében

lévé kozérdek(i adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot - az Info. tdrvényben
meghatarozott kivételekkel - erre irAnyulé igény alapjan barki megismerhesse.
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A kozérdek( adatok megismerésének altalanos szabalyait az Info tv. 26. - 27. §-a
rogziti.

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

5.1. Az igény benyujtisa:

Az Info tv. 28. (1) bekezdése alapjan a kozérdek(, valamint a k6zérdekbdl nyilvanos
adat megismerése irdnt

~ széban,

— irasban vagy

- elektronikus Gton
barki igényt nytjthat be.

Az Info tv. 28. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a kézérdekbdl nyilvinos adatok
megismerésére a kozérdekd adatok megismerésére vonatkozé rendelkezéseket kell
alkalmazni.

5.2. Az igény benytijtasanak helye és médja
5.2.1. Szébeli igények benytijtdsa

a.) személyesen: a K6zés Onkorményzati Hivatalszékhelyén, tigyfélfogadasi idében.
b.) telefonon a kovetkezé telefonszamokon 06-24-521-040

5.2.2. [rdsbeli igények benytjtdsa

a.) személyesen: a Dunavarsanyi Koézés Onkormdanyzati Hivatal székhelyén, a
recepcidra benyujtva,

b.) postai Giton: a jegyzOnek cimzett levélben,

c.) elektronikus uton: a jegyzo@dunavarsany.hu e-mail cimre kiildétt levélben.

Az igénylé kozérdeki adat, k6zérdekbdl nyilvanos adat megismerésére vonatkozd
frasbeli igényét benytijthatja
— az altala irt igénylési formaban, vagy
Kézés Onkormdanyzati Hivatal altal e célra rendszeresitett igénybejelent
lapon (1. melléklet)

5.3. A benyujtott igények teljesitése

5.3.1. A kozérdek( adat, kézérdekbdl nyilvdnos adat megismerésére irdnyulé igények
teljesitésérol a jegyzé gondoskodik.

5.3.2. Aszdban elGterjesztett igényt akkor lehet széban teljesiteni, ha
az igényl6 szoban kéri a valaszt, illetve az szamara kielégitd,



5.3.3.

5.3.4.

5.3.5.

5.3.6.

5.3.7.

— az igényelt adat a Koézdés Onkormdnyzati Hivatal honlapjan
(www.dunavarsany.hu) vagy mas moédon jogszerlien mar nyilvinossagra
keriilt,

— az igényelt adat a Kézds Onkormdnyzati Hivatal munkatarsainak nevére,
beosztasara, hivatali elérhet&ségére vonatkozik,

— az igény a Kozds Onkorményzati Hivatal eljardsira, hatdskorére, az
alkalmazott jogszabalyokra vonatkozé altalanos tajékoztatdssal
teljesithetd.

Amennyiben a széban elSterjesztett igény széban nem vélaszolhaté meg, az
igénylésril feljegyzést kell késziteni és az igényl6t tajékoztatni kell arrél, hogy
igényének teljesitésére irasban kertil sor.

A telefonon érkezd, a kozérdekid adat, kézérdekbdl nyilvinos adat kozlésére
irAnyulé igényekkel kapcsolatos hivasokat a feladatkor szerint illetékes belsd
szervezeti egység vezetdjéhez vagy a jegyz8hdz kell kapcsolni.

Az adatigénylésnek kozérthetd formaban és - amennyiben ezt az adatot kezeld
kozfeladatot ellatd szerv ardnytalan nehézség nélkil teljesiteni képes - az igényld
altal kivant technikai eszkozzel, illetve médon kell eleget tenni. Ha a kért adatot
korabban mér elektronikus formaban nyilvanosséagra hoztuk, az igény teljesithetd
az adatot tartalmazé nyilvanos forrds megjel6lésével is.

A kozérdekii adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyul6 igénynek
a tudomasra jutist kovetd - legrovidebb idd alatt, legfeljebb azonban 15 napon
beliil eleget tenni. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra valé hivatkozassal,
hogy annak kézérthetd formdban nem lehet eleget tenni.

Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival, valamint az igénylét e
térvény alapjan megilletd jogorvoslati lehet&ségekrél valé tajékoztatassal egyitt,
8 napon beliil {rdsban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kzolte
- elektronikus levélben értesiteni kell az igényl&t. Az értesitésben tdjékoztatni
kell az igényl6t arrdl, hogy - az igényének nem teljesitése miatt - birésaghoz
fordulhat.

Az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitasok indokairdl az adatkezeld
nyilvintartist vezet, és az abban foglaltakrél minden éevben janudr 31-éig
tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdségot.

A nyilvantartas vezetése és a tajékoztatd hataridére torténd elkiildése: a jegyzd
feladatat képezi.

A kozérdekii adat, kozérdekbdl nyilvinos adat megismerése iranti igény
teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem magyar nyelvl igényld az
igényét anyanyelvén vagy az altal értett mas nyelven fogalmazza meg.

Az adatokat tartalmazé dokumentumokrdl vagy dokumentumrészrél, annak
tarolasi mddjatél fiiggetlendl az igényldé madsolatot kaphat. A masolat elkészitése

4



annak a szervezeti egységnek a feladata, ahol az adatokat tartalmazé
dokumentumot taroljak.

5.3.8. A masolat készitéséért - legfeljebb az azzal kapcsolatban felmerilt kéltség
mértékéig  terjeden -  szdmviteli  politika részeként elkészitett
dnkoltségszimitas rendjére vonatkozé szabalyzatban foglaltak szerint
koltségtéritést allapitunk meg, melynek Osszegérdl az igénylst az igény
teljesitését megelGzben tajékoztatni kell.

A koltségtéritéssel kapcsolatos szamla (egyszer(isitett szamla) kibocsitisa a
gazddlkoddsi/ pénziigyi ligyintézsk feladata.

5.3.9. Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyr8l az igényl6 masolatot
igényelt, jelentds terjedelmt(l, a mdsolati igényt a koltségtéritésnek az igényls
altali megfizetését kovetd 15 napon beliil kell teljesiteni. Arrél, hogy a
masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentds terjedelmd,
tovabbé a koltségtérités mértékérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének a
masolatkészitést nem igénylS lehet8ségeirdl az igénylSt az igény kézhezvételét
kévetd 8 napon belill tajékoztatni Kell.

5.3.10.Ha a kézérdek(l adatot tartalmazé dokumentum az igényld Altal meg nem
ismerhetd adatot tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerheté adatot
felismerhetetlenné kell tenni.

5.3.11.A kozérdekii adatigénylésre adott vélasz kiadmanyozasara a jegyzé jogosult.

6.A kozérdekii adatszolgiltatishoz kapcsolédd koltségtérités oOsszege
megallapitasanak szabdlyai

Az informécids 6nrendelkezési jogrél és az informaciészabadsdgrél szélé az Info tv.
29. § (3) bekezdése alapjan: ,Az adatot kezeld koézfeladatot ellité szerv az
adatigénylés teljesitéséért - az azzal kapcsolatban felmeriilt koltségek mértékéig
terjedden - koltségtéritést allapithat meg, mely Osszegrdl az igénylst az igény
teljesitését megel6zben tajékoztatni kell.

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

c) ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellité szerv
alaptevékenységének ellatdsdhoz sziikséges munkaeréforrds ardnytalan
mértékil igénybevételével jar, az adatigénylés teljesitésével Osszefiiggs
munkaerd-raforditas koltsége.

Az informacids dnrendelkezési jogrol és az Info tv. 29. § (6) bekezdése alapjan: Az (5)
bekezdésben meghatdrozott kéltségelemek megallapithaté mértékét jogszabaly
hatirozza meg,



6. Adatvédelmi eléirasok

6.1.

6.2.

6.3.

A Koézos Onkormanyzati Hivatal 4ltal kozzétett adatok megismerését
regisztraci6hoz, személyazonosité adatok kozléséhez nem lehet kétni. Az
elektronikusan kdzzétett kozérdekii adatokhoz térténd hozzaférés biztositdsahoz
személyes adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben az technikailag
elengedhetetleniil sziikséges; a személyes adatokat ezt kdvetden haladéktalanul
torolni kell.

Igénylés alapjan torténd adatszolgaltatds esetén az adatigényld személyazonositd
adatai csak annyiban kezelhet8k, amennyiben az az igény teljesitéséhez - beleértve
az esetleges koltségek megfizetését is - elengedhetetleniil szilkséges. Az igény
teljesitését, illetdleg a koltségek megfizetését kivetden az igénylé személyes
adatait haladéktalanul tﬁriilni\kgll. ~

A személyes adatok torlése érdekében a koézérdekil adatok igénybejelentd
nyomtatvanyan (1. melléklet) kilén rész szolgal a személyes adatok rogzitésére. Az
adatszolgaltatis teljesitését kdvetden ezt a - személyes adatokat tartalmazé -
részt le kell valasztani a nyomtatvinyrdél és gondoskodni kell annak
megsemmisitésérol.

7. Akozérdek( adatok kozzétételének rendje

7.1.

7.2,

7.3.

7.4,

A kozfeladatot ellatdé szerv a feladatkérébe tartozoé iligyekben - igy kiilénésen az
dllami és onkormaényzati koltségvetésre és annak végrehajtisara, az allami és
dnkormdnyzati vagyon kezelésére, a kézpénzek felhasznalasara és az erre kotott
szerz8désekre, a piaci szerepldk, a maganszervezetek és -személyek részére
kiilénleges vagy kizar6lagos jogok biztositdsara vonatkozoan - koteles elGsegiteni és
biztositani a kdzvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

Az Info tv. alapjan kotelezéen kozzéteendd kozérdekil adatokat internetes
honlapon, digitdlis formaban, barki szdmara, személyazonositds nélkiil,
korlatozasté] mentesen, kinyomtathaté és részleteiben is adatvesztés és -torzulas
nélkiil kimasolhaté modon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatds, a kimésolds és a
halézati adatdtvitel szempontjabdl is dijmentesen kell hozzaférhetévé tenni (a
tovabbiakban: elektronikus kdzzététel). A kozzétett adatok megismerése személyes
adatok kézléséhez nem kothetd.

Az Info tv. 37. § szerinti kozzétételi listdkon meghatdrozott adatait a kozfeladatot
ellaté szerv sajdt honlapjdn - ha a toérvény masként nem rendelkezik - a tv. 1.
melléklete szerint (kozzétételi lista) kozzéteszi. A kozzétételi lista kozzétételéért,
folyamatos aktualizalasaért az aljegyz6 felelgs.

Az Info tv. 37. §-ban meghatarozott altaldnos kézzétételi lista jelen szabalyzatunk
2. mellékletét képezi.



7.5. Az Info tv. 35. § (4) bekezdése alapjan az elektronikusan kézzétett adatok ~ ha a tv.
vagy mas jogszabaly eltéréen nem rendelkezik — a honlapré] nem tavolithaték el. A
szerv megsziinése esetén a kozzététel kotelezettsége a szerv jogutédjat terheli.

Zaro rendelkezés

A jelen szabélyzat 2018. januar 1. napjatdl 1ép hatélyba, a korabban érvényben volt
szabalyzat ettd] az idéponttdl hatalyat veszti.

Dunavarsany, 2018. januar ,4 ..

Készitette:

Dr. S;zilégyi Akos
- Jegyzé



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

IGENYBEJELENTO LAP
kozérdekii adat megismeréséhez

Az igényelt kozérdekii adat meghatarozasa, leirasa:

A kozérdeki adat igénylésével kapcsolatos egyéb informacidk: ( -ba tett X jellel
kérjik az igényt jelezni.)
A kozérdeki adatokat
személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is
kérek,
csak masolat formajaban igénylem és a masolat
papir alapt legyen
szamitogépes adathordozd legyen

floppy legyen
CD legyen

PenDrive legyen (kérelmez6 altal biztositott)

elektronikus levél legyen
A mdsolatot (papir és szamitégépes adathordozd esetén)

személyesen kivanom atvenni
postai titon kérem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozléssel kapcsolatban:
a) Adatkérés idSpontja: ....cceeveviinrinnniniiienaa
b) Adatkdzlés idépontja: .........covmnimeeein s,
¢) Adat elGkészitd megnevezeése: .....ocuevnieveriinen
d) A felmeriilt koltség 8sszege: ....covernmrnrineniennnns
¢) Elutasits esetén az elutasitas oka: ..o

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

Személyes adatok:

NEV: o itreanes

Levelezési €im: ..oiviveeeere e cccnas s rsne e

TelefonSZAM: ...cccov i revevasrm s ane , E-maileim: oo,
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1. melléklet a 2011, évi CXII. térvényhez

ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

I. Szervezeti, személyzeti adatok

2. melléklet

Adat

Frissités

Megﬁrzés

A kézfeladatot elldt6 szerv hivatalos neve,
székhelye, postai cime, telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime, honlapja,
ligyfélszolgalatinak elérhetéségei

A véltozasokat kévetSen
azonnal

Az el6z6 allapot térlendd

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

A valtozasokat kdvetden
azonnal

Az eldzb allapot térlends

A kézfeladatot ellatd szerv vezetdinek és az
egyes szervezeti egységek vezet8inek neve,
beosztisa, elérhetdsége (telefon- és
telefaxszdama, elektronikus levélcime)

A valtozasokat kévetfien
azonnal

Az eléz6 allapot torlendd

A szervezeten beliil illetékes ligyfélkapcsolati
vezetd neve, elérhetGsége (telefon- és
telefaxszdma, elektronikus levélcime) és az
ligyfélfogaddsi rend

A viltozdsokat kiveten
azonnal

Az eldzd dllapot torlendd

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

A valtozisokat kbvetSen
azonnal

Az el§z6 allapot torlendd

A kézfeladatot elldté szerv irdnyitdsa,
feliigyelete vagy ellendrzése alatt 4116, vagy
alarendeltségében mlikodd mas kizfeladatot
ellatd szervek megnevezése, és 1. pontban
meghatarozott adatai

A véltozasokat kévetéen
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartdsival

A kozfeladatot ellitd szerv tobbségi
tulajdonaban 4116, illetve részvételével miikods
gazdalkodd szervezet neve, székhelye,
elérhetdsége (postai cime, telefon- és
telefaxszdma, elektronikus levélcime),
tevékenységi kére, képviselGjének neve, a
kozfeladatot ellatd szerv részesedésének
mértéke

A valtozasokat kévetSen
azonnal

Az el6z6 dllapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kézfeladatot ellaté szerv altal alapitott
kézalapitvinyok neve, székhelye, elérhetdsége
(postai cime, telefon- és telefaxszima,
elektronikus levélcime), alapfté okirata, kezels
szervének tagjai

A valtozasokat kovetSen
azonnal

Az el6z6 dllapot 1 évig
archivumban tartdsaval

A kizfeladatot ellaté szerv 4ltal alapitott
kéltségvetési szerv neve, székhelye, a
kéltségvetési szervet alapité jogszabaly
megjelélése, illetve az azt alapité hatdrozat, a
koltségvetési szerv alapité okirata, vezetdje,
honlapjanak elérhetésége, miikidési engedélye

A valtozisokat kivetfien
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartdsaval

10.

A kozfeladatot ellato szerv éltal alapitott lapok
neve, a szerkesztség és kiadd neve és cime,
valamint a fészerkesztd neve

A valtozasokat kovetfen
azonnal

Az el6z6 dllapot 1 évig
archivumban tartdsaval




11.

A kozfeladatot ellatd szerv felettes, illetve
feliigyeleti szervének, hatosdgi dontései
tekintetében a fellebbezés elbiraldsara jogosult
szervinek, ennek hidnydban a kozfeladatot ellatd
szerv felett torvényességi ellendrzést gyakorld
szervnek az 1. pontban meghatirozott adatai

A valtozasokat kdvetien
azonnal

Az el6z& allapot 1 évig
archivumban tartisaval

II. Tevékenységre, mi{ikddésre vonatkozé adatok

Adat

Frissités

Meglrzés

A kozfeladatot ellatd szerv feladatat, hataskorét
és alaptevékenységét meghatdroz6, a szervre
vonatkozo alapvetd jogszabdlyok, kizjogi
szervezetszabdlyozd eszkdzok, valamint a
szervezeti és miikodési szabalyzat vagy
tigyrend, az adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabdlyzat hatalyos és teljes szdvege

A viltozasokat kévetben
azonnal

Az eldz6 dllapot 1 évig
archivumban tartasaval

Az orszagos illetékességli szervek, valaminta
févarosi és megyei kormanyhivatal esetében a
kozfeladatot ellatd szerv feladatardl,
tevékenységérdl szold tajékoztaté magyar €s
angol nyelven

A valtozasokat kdvetden
azonnal

Az el6z6 dllapot torlendd

A helyi énkormanyzat 6nként vallalt feladatai

Negyedévente

Az eléz6 allapot 1 évig
archivumban tartisival

Allamigazgatasi, 6nkormanyzati, és egyéh
hatdsagi iigyekben ligyfajtanként és
eljarastipusonként a hatiskorrel rendelkezi
szerv megnevezése, hatiskor gyakorlasanak
atruhézdsa esetén a ténylegesen eljaré szerv
megnevezése, illetékességi teriilete, az
ligyintézéshez szitkséges dokumentumok,
okmadnyok, eljirasi illetékek (igazgatasi
szolgaltatisi dijak) meghatirozasa, alapvetd
eljarasi szabalyok, az eljirast megindito irat
benyijtasanak médja (helye, ideje),
igyfélfogadas ideje, az iigyintézés hatarideje
(elintézési, fellebbezési hataridd), az tigyek
intézését segitd utmutatdk, az ligymenetre
vonatkozo tijékoztatis és az ligyintézéshez
hasznalt letdlthetd formanyomtatvinyok, az
igénybe vehetd elektronikus programok elérése,
id&pontfoglalds, az ligytipusokhoz kapcsolodo
jogszabdlyok jegyzéke, tdjékoztatas az iigyfelet
megilletd jogokrdl és az ligyfelet terheld
kételezettségekrdl

A valtozdsokat kivetden
azonnal

Az el8zd Allapot térlendd

A kozfeladatot ellatd szerv altal nydjtott vagy
kéltségvetésébdl finanszirozott
kizszolgaltatisok megnevezése, tartalma, a
kézszolgaltatisok igénybevételének rendje, a
kozszolgaltatisért fizetend§ dij mértéke, az
abbdl adott kedvezmények

A valtozdsokat kdvetden
azonnal

Az el8zd allapot 1 évig
archivumban tartdsaval
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A kozfeladatot ellatd szerv dltal fenntartott
adatbdzisok, illetve nyilvdntartasok lefré adatai
{név, formatum, az adatkezelés célja, jogalapija,
idétartama, az érintettek kore, az adatok
forrdsa, kérddives adatfelvéte] esetén a
kitbltendd kérddiv), az adatvédelmi
nyilvintartasba bejelentendd
nyilvdntartasoknak az e térvény szerinti
azonositd adatai; a kézfeladatot ellaté szerv
altal - alaptevékenysége keretében - gyfijtétt és
feldolgozott adatok fajtdi, a hozzaférés médja, a
masolatkészités koltségei

A viltozasokat kdvetden
azonnal

Az el§zd dllapot 1 évig
archivumban tartisaval

A kozfeladatot ellatd szerv nyilvdnos
kiadvanyainak cime, téméja, a hozzaférés
mddja, a kiadviny ingyenessége, illetve a
kéltségtérités mértéke

Negyedévente

Az el6z§ &llapot 1 évig
archivumban tartdsdval

A testiileti szerv dontései elékészitésének
rendje, az dllampolgari kézremiikédés
(véleményezés) mddja, eljirasi szabalyai, a
testiileti szerv iiléseinek helye, ideje, tovabba
nyilvdnosséga, dontései, lilésének
jegyz6kényvei, illetve dsszefoglaléi; a testiileti
szerv szavazdsanak adatai, ha ezt jogszabaly
nem korlitozza

A valtozdsokat kivetden
azonnal

Az ez allapot 1 évig
archivumban tartisaval

A torvény alapjan kdzzéteendd
jogszabdlytervezetek és kapcsol6da
dokumentumaok; a helyi 6nkorményzat
képviseld-testilletének nyilvdnos iilésére
benyujtott eldterjesztések a benyujtis
idGpontjitél

Torvény eltérd
rendelkezése hidnyiban a
benytijtas idépontjat
kévetéen azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartisival

10.

A kizfeladatot ellité szerv Altal kizzétett
hirdetmények, kézlemények

Folyamatosan

Legalabb 1 évig
archivumban tartdsaval

11.

A kozfeladatot ellit6 szerv altal kifrt palyazatok
szakmai lefrasa, azok eredményei és
indokolasuk

Folyamatosan

Az el6z6 dllapot 1 évig
archivumban tartasival

12.

A kdzfeladatot ellité szervnél végzett
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok,
ellenérzések nyilvinos megéllapitdsai

A vizsgalatrél szolé
jelentés megismerését
kévetden haladéktalanul

Az elfz6 dllapot 1 évig
archivumban tartasaval

13.

A kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld
igények intézésének rendje, az illetékes
szervezeti egység neve, elérhetdsége, s ahol
kijelolésre keriil, az adatvédelmi felelds, vagy az
informaécids jogokkal foglalkozé személy neve

Negyedévente

Az el8z6 allapot tirlends

14,

A kozfeladatot ellaté szerv tevékenységére
vonatkozd, jogszabdlyon alapulé statisztikai
adatgyiijtés eredményei, idébeli valtozdsuk

Negyedévente

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartdsaval

15.

A kdzérdekii adatokkal kapesolatos kotelezd
statisztikai adatszolgiltatds adott szervre
vonatkozo adatai

Negyedévente

Az el6zd dllapot 1 évig
archivumban tartasival

16.

Azon kdzérdekii adatok hasznositasara
irdnyulé szerzddések listija, amelyekben a
kozfeladatot ellitd szerv az egyik szerz4dd fél

Negyedévente

Az el6z6 llapot 1 évig
archivumban tartisaval

17.

A kozfeladatot ellaté szerv kezeléséhen 1évé
kazérdekil adatok felhasznaldsdra,
hasznositisira vonatkozd dltalinos szerz6dési
feltételek

A valtozasokat kivetSen
azonnal

Az el8z6 allapot 1 évig
archivumban tartisdval

18.

A kozfeladatot ellatd szervre vonatkozd
kiilénos és egyedi kizzétételi lista

A viltozasokat kvetden
azonnal

Az el6z6 allapot térlendd
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19.

A kbzfeladatot elldtd szerv kezelésében 1évo, a
kézadatok Ujrahasznositisirél sz6l6 térvény
szerinti (jrahasznositas céljira elérhetd
kulturalis kézadatok listaja a rendelkezésre allé
formitumok megjeldlésével, valamint a
kozfeladatot ellatd szerv kezelésében 1év6, a
kézadatok tjrahasznositasardl szolo térvény
szerint Gjrahasznosithaté kézadat tipusokrol
vald tijékoztatas, a rendelkezésre all6
formatumok megjelolésével

A valtozist kbvetd 15
napon belil

Az elfz6 allapot 1 évig
archivumban tartasval

20.

a 19. sor szerinti kézadatok és kulturilis
kézadatok tjrahasznositisara vonatkozd
iltaldnos szerzddési feltételek elektronikusan
szerkeszthet6 valtozata

1A valtozast kovetd 15
napon beliil

Az el6z6 allapot torlends

2L

a 19. sor szerinti kézadatok tjrahasznositds
céljabdl torténd rendelkezésre bocsataseért
fizetendd dijak dltalanos jegyzéke

A valtozast kévetd 15
napon beliil

Az elézd dllapot torlendd

22,

A kizadatok tjrahasznositdsiroél szolé térvény
szerinti jogorvoslati tajékoztatds

A valtozast kdvetd 15
napon beliil

Az elézd dllapot torlendd

23.

A kozfeladatot ellatd szerv altal megkdtott, a
kézadatok djrahasznositasardl szolé térvény
szerint kotott kizarélagos jogot biztosito
megallapodésok szerz6d6 feleinek megjeldlése,
a kizarolagossdg id6tartamdnak, targydnak,
valamint a megillapodis egyéb lényeges
elemeinek megjelilése

A valtozist kdvetd 15
napon beliil

Az eléz dllapot torlendd

24,

A kozfeladatot ellatd szerv dltal megkotitt, a
kozadatok ujrahasznositasarol szolo térvény
szerint a kulturalis kozadatok digitalizalasra
kizdrélagos jogot biztosité megallapoddsok
szdvege.

A valtozast kdvetd 15
napon beliil

Az el6zd allapot torlend6

25,

A kozadatok ujrahasznositasardl szolo torvény
szerinti azon jogszabdly, kozjogi
szervezetszabalyozd eszkdz, kozszolgaltatdsi
szerzidés vagy mas kotelezd erdvel bird
dokumentum (vagy annak elérhetdségére
mutaté hivatkozas) , amely az Gjrahasznositas
céljabdl rendelkezésre bocsathatd kdzadat
gylijtésével, elgillitdsival, feldolgozaséval és
terjesztésével Gsszefiiggs koltségek jelentds
részének sajat bevételbdl vald fedezését irja el
a kézfeladatot ellatd szerv részére

A viltozast kévetd 15
napon beliil

Az eldz6 allapot térlendd

111. Gazdalkodasi adatok

Adat

Frissités

Meglirzés

A kozfeladatot ellat6 szerv éves koltségvetése,
szamviteli torvény szerint beszamoldja vagy
éves kiltségvetés beszdmoléja

A valtozasokat kévetden
azonnal

A kozzétételt kivetd 10
évig

A kozfeladatot ellatd szervnél foglalkoztatottak
létszdmara és személyi juttatisaira vonatkozo
Osszesitett adatok, illetve 6sszes{tve a vezetGk
és vezetd tisztségviselgk illetménye,
munkabére, és rendszeres juttatisai, valamint
koltségtéritése, az egyéb alkalmazottaknak
nyiijtott juttatisok fajtdja és mértéke dsszesitve

Negyedévente

A kiil6n jogszabalyban
meghatarozott ideig, de
legaldbb 1 évig
archivumban tartasdval
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A ktzfeladatot ellaté szerv Altal nyujtott, az
dllamhaztartisrél sz6lé térvény szerinti
koltségvetési timogatisok
kedvezményezettjeinek nevére, a timogatis
céljdra, dsszegére, tovabbd a timogatasi
program megvaldsitasi helyére vonatkozo
adatok, kivéve, ha a kizzététel elftt a
kéltségvetési timogatast visszavonjak vagy
arrdl a kedvezményezett lemond

A dontés meghozatalat
kévett hatvanadik napig

A kbzzétételt kovets 5
évig

Az dllamhdztartas pénzeszkézei
felhasznalasdval, az dllamhaztartishoz tartozé
vagyonnal térténd gazdalkoddassal osszefiiggd,
6tmillié forintot elérd vagy azt meghaladd
érték( arubeszerzésre, épitési beruhdzasra,
szolgaltatas megrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositdsra,
vagyon vagy vagyoni értékii jog ataddsara,
valamint koncesszidba addsra vonatkozé
szerzfdések megnevezése (tipusa), tirgya, a
szerzddést kots felek neve, a szerzddés értéke,
hatdrozott idére kotdtt szerzédés esetében
annak id6tartama, valamint az emlitett adatok
véltozasai, a nemzetbiztonsagi, illetve
honvédelmi érdekkel kizvetleniil osszefiiggs
beszerzések adatai, és a mindsitett adatok
kivételével

A ddntés meghozatalat
kévetd hatvanadik napig

A kozzétételt kovetd 5 évig

A szerzbdés ertéke alatt a szerzddés tirgyaért
kikotott - Altaldnos forgalmi add nélikiil
szamftott - ellenszolgdltatist kell érteni,
ingyenes ligylet esetén a vagyon piaci vagy
kéinyv szerinti értéke koziil a magasabb
osszeget kell figyelembe venni, Az
iddszakonként visszatérd - egy évnél hosszabb
iddtartamra kotott - szerz6déseknél az érték
kiszamitasakor az ellenszolgaltatds egy évre
szamitott Gsszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerzédé féllel
kotott azonos targyi szerzédések értékét egybe
kell szdmitani

A koncesszidrdl szol6 térvényben Negyedévente A killén jogszabalyban
meghatarozott nyiivanos adatok (pélyazati meghatdrozott ideig, de
kifrasok, pilydzok adatai, az elbirdl4srél legalabb 1 évig
készitett emlékeztetSk, pilydzat eredménye) archivumban tartasaval
A kdzfeladatot elldts szerv dltal nem | Negyedévente A kiilén jogszabalyban
alapfeladatai ellatasara (igy kiiléndsen meghatdrezott ideig, de
egyesiilet timogatdsara, foglalkoztatottai legalabb 1 évig
szakmai és munkavallaléi érdek-képviseleti archivumban tartdsaval
szervei szamdra, foglalkoztatottjai, ellatottjai

oktatdsi, kulturalis, szocidlis és

sporttevékenységet segitd szervezet

tdmogatésdra, alapitvinyok altal ellatott

feladatokkal §sszefiiggs kifizetésre) forditott,

Otmillié forintot meghaladé kifizetések

Az Eurdpai Unié tAmogatdsaval megvaldsuld Negyedévente Legaldbb 1 évig
fejflesztések leirdsa, az azokra vonatkozd archivumban tart4séval
szerzddések

Kozbeszerzési informdacidk (éves terv, Negyedévente Legaldbb 1 évig

Osszegzés az ajanlatok elbiraldsardl, a
megkoétitt szerzddésekrdl)

archivumban tartasival
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Kéltségvetési szerv 3. sz. melléklet

ELSZAMOLO iv
a kozérdekii adatszolgiltatishoz kapcsolédé
koltségtéritéshez

Kézérdeki adat megismerésére irdnyulo kérelem benyujtoja:
Kért kozérdekil adat tartalma: .......coeveeeereeenesvrvine e sese e
SZAMIAZAST CIM: oo e

Az adatok meghatérozott szempontok szerinti el8allitdsat, csoportositisat végzd
SZEMEIY(EK) : ..ot

Koltségtérités dsszege:
1) Azigényelt adatokat tartalmazé adathordozé kéltsége: ..., Ft

2.) Az igényelt adatokat tartalmazé adathordozé az igényl6 részére torténd
kézbesitésének koltsége: Ft

3.) Az adatigénylés teljesitésével osszefliggé munkaers-raforditas koltsége:

a) Az adatigénylés teljesitésére forditott munkadrak szama: .........

b) Egy 6rara esé illetmény: ............. Ft
¢} Megtéritendd illetmény Gsszege: ... Ft
d) ...%szocidlis hozzajarulds (c. pontutdn) ..o Ft
e) .. % munkaerd piaci jarulék (c. pont utin) TP U »
f) c+d+e} Ft

4.) Koltségtérités dsszesen (1+2+3f): e, Ft

Az adatok meghatarozott szempontok szerinti elgéllitisit, csoportositisat végzé
személy(ek) munkaidd raforditasat igazolom.

.................. , 201,
a]alras .....
A koltségtérités dsszegét kiszamitotta:
ey 2000
.......... ;;1 ]alras

Amennyiben tébb, killénbézg illetménnyel foglalkoztatott személy végezte az adatok masol4sat, ugy a
3. pontot személyenként kell kidolgozni.
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Megismerési nyilatkozat

A 2018. januar 1. napjitél hatilyos ,Kozérdekii adatok megismerésére iranyulé
kérelmek intézésének, tovabba a kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozataldnak rendjérdl szdlo szabdlyzat”-aban foglaltakat megismertem. Tudomasul

veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.
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