26/2020 szamu Jegyz6i Utasitas
Tordasi Polgarmesteri Hivatal
Kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteendé adatok nyilvinossagra hozatalanak rendjérél

Az informéciés 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrél sz616 2011. évi CXIL
torvény (tovabbiakban: Info tv.) 30. § (6) bekezdés, valamint az allamhé&ztartasrél sz6lé
torvény végrehajtisarol sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h)
pontjdnak el6irdsai alapjan a Tordasi Polgdrmesteri Hivatalnil a kézérdek(i adatok
megismerésére irdnyulé kérelmek intézésének, tovibbia a kételezden kozzéteendd

adatok nyilvdnossagra hozataldnak rendje az aldbbiakban keriil meghatarozasra.
1. A Szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatdrozza a kozérdekii adatok megismerésére iranyul6
kérelmek intézésének-, tovabba a kotelezGen kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozatalanak rendjét.

2. A szabalyzat hatalya

E szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a Tordasi Polgarmesteri Hivatal
— kezelésében 1év6 kozérdeki adatok, kézérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
koztisztviselGinek, kozalkalmazottainak, — munkavdllaléinak  kozérdekbdl
nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba
— hatéskére és illetékessége szerint kezelésében &ll6 kozérdekid adatok
kozzétételénél.

3. Ertelmez6 rendelkezések
E szabalyzat alkalmazésa soran:

1. érintett: birmely meghatdrozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -
kozvetleniil vagy kdzvetve - azonosithat6 természetes személy.

2. személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilénésen az érintett
neve, azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentilis,
gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagra jellemz6 ismert -, valamint az
abbdl levonhatd, az érintettre vonatkozoé kovetkeztetés.

3. kozérdekii adat: az éallami vagy helyi énkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatérozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy
kezelésében 1év6 és tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatdnak ellatasaval
osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es8, barmilyen
modon vagy formaban régzitett informécié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének
modjatol, 6ndllé vagy gytijteményes jellegétdl, igy kiilonésen a hataskérre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is Kkiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a
miikodést szabélyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott
szerz6désekre vonatkozo adat.



4. koézérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdeki adat fogalma ald nem tartoz6 minden
olyan adat, amelynek nyilvinossagra hozataldt, megismerhetfségét vagy
hozzéaférhet6vé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

5. adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez8 szervezet, aki vagy amely 6nalléan vagy mdasokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznélt
eszkozt) vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az
adatfeldolgozdval végrehajtatja;

6. adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fiiggetleniil az adaton végzett barmely
miivelet vagy a miiveletek dsszessége, igy kiilondsen gytijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatisa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy Osszekapcsolasa, zarolésa, torlése
és megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznaldsdnak megakadélyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara
alkalmas fizikai jellemz6k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése;

7. nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara toérténd hozzaférhet6vé tétele.
8. adatallomany: az egy nyilvantartisban kezelt adatok 6sszessége;

9. harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkez6 szervezet, aki vagy amely nem azonos az
érintettel, az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozéval;

10. adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkez8 szervezet, aki vagy amely szerz6dés alapjan - beleértve a
jogszabaly alapjan kotott szerz6dést is - adatok feldolgozasat végzi.

11. adatfelelés: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely az elektronikus titon kételezéen
kozzéteend6 kozérdekii adatot el6allitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez
az adat keletkezett.

12. adatkozlé: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelelds nem maga
teszi kozzé az adatot - az adatfelelGs altal hozza eljuttatott adatot honlapon

kozzéteszi.
4, A kézérdekii adatok megismerésének dltalanos szabalyai

A helyi énkormdnyzati feladatok, valamint jogszabdlyban meghatdrozott egyéb
kozfeladatot elldté szervnek vagy személynek lehet6vé kell tennie, hogy a kezelésében
1év6 kozérdek(i adatot és kozérdekbdl nyilvdnos adatot - az Info. térvényben
meghatarozott kivételekkel - erre irdnyul6 igény alapjan barki megismerhesse.

A kozérdek(i adatok megismerésének altalanos szabdlyait az Info tv. 26. - 27. §-a
rogziti.



5. A kozérdekii adatok, valamint a k6zérdekbdl nyilvinos adatok megismerésére
iranyulé igény (tovabbiakban: igény) és intézése

5.1. Az igény benyiijtasa:

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

— széban,

— f{rasban vagy

— elektronikus tton
barki igényt nyujthat be.

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

5.2. Az igény benyijtasanak helye és méodja
5.2.1. Szébeli igények benyiijtdsa

a.) személyesen: a Polgarmesteri Hivatal székhelyén, ligyfélfogadasi idSben.
b.) telefonon a kévetkez6 telefonszamokon 06 22/467-502 7 mellék

5.2.2. irdsbeli igények benyiijtdsa

a.) személyesen: a Tordasi Polgdrmesteri Hivatal székhelyén, a recepciéra benyiijtva,
b.) postai titon: a jegyzének cimzett levélben,
c.) elektronikus titon: a jegyzo@tordas.hu e-mail cimre kiildétt levélben.

Az igényl6 kozérdekii adat, kozérdekbdl nyilvinos adat megismerésére vonatkoz6
irasbeli igényét benyijthatja
— az éltala irt igénylési formaban, vagy
— Polgdrmesteri Hivatal altal e célra rendszeresitett igénybejelents lapon (1.
melléklet)

5.3. A benyujtott igények teljesitése

5.3.1. A kézérdekii adat, kézérdekbdl nyilvanos adat megismerésére irdnyulé igények
teljesitésérdl a jegyz6 gondoskodik.

5.3.2. A szoban eléterjesztett igényt akkor lehet széban teljesiteni, ha
— az igényld széban kéri a vélaszt, illetve az szamara kielégit6,
— az igényelt adat a Polgdrmesteri Hivatal honlapjan (www.tordas.hu) vagy
més médon jogszeri{ien mar nyilvanossagra keriilt,
— az igényelt adat a Polgarmesteri Hivatal munkatirsainak nevére,
beosztasara, hivatali elérhetGségére vonatkozik,



5.3.3.

5.3.4.

5.3.5.

5.3.6.

5.3.7.

5.3.8.

— az igény a Polgarmesteri Hivatal eljarasara, hataskorére, az alkalmazott
jogszabalyokra vonatkoz6 altalanos tajékoztatassal teljesithet6.

Amennyiben a széban elGterjesztett igény széban nem vélaszolhaté meg, az
igénylésrél feljegyzést kell késziteni és az igényldt tajékoztatni kell arrél, hogy
igényének teljesitésére irasban kertiil sor.

A telefonon érkez6, a kozérdekli adat, kozérdekbdl nyilvanos adat kozlésére
iranyul6 igényekkel kapcsolatos hivasokat a feladatkor szerint illetékes bels
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szervezeti egység vezetGjéhez vagy a jegyz6hoz kell kapcsolni.

Az adatigénylésnek kozérthetd formaban és - amennyiben ezt az adatot kezel6
koézfeladatot ellaté szerv aranytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes - az igényl6
altal kivant technikai eszkézzel, illetve médon kell eleget tenni. Ha a kért adatot
korabban mar elektronikus formaban nyilvanossagra hoztuk, az igény teljesithetd
az adatot tartalmazé nyilvanos forras megjelolésével is.

A kozérdek(i adat, koézérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyul6 igénynek
a tudomasra jutast kovetd - legrévidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon
beliil eleget tenni. Az adatigénylést nem lehet elutasftani arra val6 hivatkozassal,
hogy annak k6zérthetd formaban nem lehet eleget tenni.

Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az igényl6t e
torvény alapjan megilletd jogorvoslati lehetségekr6l valo tajékoztatassal egyiitt,
8 napon beliil irasban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét k6z5lte
- elektronikus levélben értesiteni kell az igényl6t. Az értesitésben tajékoztatni
kell az igényl6t arrél, hogy - az igényének nem teljesitése miatt - birésaghoz
fordulhat.

Az elutasitott kérelmekr6l, valamint az elutasitisok indokairdl az adatkezeld
nyilvintartast vezet, és az abban foglaltakrél minden évben januar 31-éig
tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informéaciészabadsag Hatdsagot.

A nyilvantartés vezetése és a tijékoztat6 hatdrid6re térténd elkiildése: a jegyz6
feladatat képezi.

A kozérdekdi adat, kozérdekbdl nyilvdnos adat megismerése iranti igény
teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem magyar nyelvii igénylé az
igényét anyanyelvén vagy az dltal értett mas nyelven fogalmazza meg.

Az adatokat tartalmazé dokumentumokrdl vagy dokumentumrészrél, annak
tarolasi moédjatél fiiggetleniil az igénylé masolatot kaphat. A masolat elkészitése
annak a szervezeti egységnek a feladata, ahol az adatokat tartalmazo
dokumentumot taroljak.

A masolat készitéséért - legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség

mértékéig  terjedben -  szdmviteli politika részeként  elkészitett
onkoltségszamitas rendjére vonatkozé szabdlyzatban foglaltak szerint
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koltségtéritést 4llapitunk meg, melynek Osszegérdl az igényl6t az igény

teljesitését megel6z8en tajékoztatni kell.

A Kkoltségtéritéssel kapcsolatos szdmla (egyszeriisitett szamla) kibocsitdsa a

gazdalkodasi/koltségvetési/pénziigyi ligyintézok feladata.

5.3.9. Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrél az igénylé masolatot
igényelt, jelentés terjedelm(i, a masolati igényt a kéltségtéritésnek az igényls
altali megfizetését kovet6 15 napon belill kell teljesiteni. Arrél, hogy a
madsolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentds terjedelmd,
tovdbba a koéltségtérités mértékérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének a
mésolatkészitést nem igényl6 lehetdségeirdl az igénylst az igény kézhezvételét
kovetd 8 napon beliil tdjékoztatni kell.

5.3.10.Ha a kozérdek(i adatot tartalmazé dokumentum az igényl6 altal meg nem
ismerhetd adatot tartalmaz, a mé&solaton a meg nem ismerhet§ adatot
felismerhetetlenné kell tenni.

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

6.A Kkozérdekii adatszolgaltatishoz Kkapcsolédé koéltségtérités osszege
megallapitasanak szabalyai

Az informdci6s 6nrendelkezési jogrdl és az informdaci6szabadsagrél sz6l6 az Info tv.
29. § (3) bekezdése alapjan: ,Az adatot kezel6 kozfeladatot ellité szerv az
adatigénylés teljesitéséért - az azzal kapcsolatban felmeriilt kéltségek mértékéig
terjedGen - koltségtéritést allapithat meg, mely osszegr6l az igényl6t az igény

yaw’d

teljesitését megel6z6en tajékoztatni kell.

A hivatkozott toérvény 29. § (5) bekezdésében foglaltak szerint: ,A koltségtérités
mértékének meghatarozasa sordn az alabbi kéltségelemek vehetdk figyelembe:
a) azigényelt adatokat tartalmazé adathordozé kéltsége,
b) az igényelt adatokat tartalmaz6 adathordozé az igényl6 részére térténd
kézbesitésének koltsége, valamint

c) ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellit6 szerv
alaptevékenységének elldtdsdhoz sziikséges munkaerdforrds aranytalan
meértéki igénybevételével jar, az adatigénylés teljesitésével Osszefiiggh
munkaerdé-raforditas koltsége.

Az informdcios 6nrendelkezési jogrél és az Info tv. 29. § (6) bekezdése alapjan: Az (5)
bekezdésben meghatarozott koltségelemek megéllapithatd mértékét jogszabaly
hatadrozza meg.

6. Adatvédelmi elbirasok

6.1. A Polgarmesteri Hivatal altal kozzétett adatok megismerését regisztraciéhoz,
személyazonosité adatok kozléséhez nem lehet kétni. Az elektronikusan kozzétett
kozérdekii adatokhoz térténé hozziférés biztositidsidhoz személyes adat csak

5



6.2.

6.3.

annyiban kezelhet, amennyiben az technikailag elengedhetetleniil sziikséges; a
személyes adatokat ezt kovetGen haladéktalanul t6rélni kell.

Igénylés alapjan torténd adatszolgaltatas esetén az adatigénylé személyazonosito
adatai csak annyiban kezelhet6k, amennyiben az az igény teljesitéséhez - beleértve
az esetleges koltségek megfizetését is - elengedhetetleniil sziikséges. Az igény
teljesitését, illetéleg a koltségek megfizetését kovetden az igényld személyes
adatait haladéktalanul torélni kell.

A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekii adatok igénybejelentd
nyomtatvanyan (1. melléklet) kiilon rész szolgal a személyes adatok rogzitésére. Az
adatszolgaltatas teljesitését kovetden ezt a - személyes adatokat tartalmazo -
részt le kell valasztani a nyomtatvanyrél és gondoskodni kell annak
megsemmisitésérol.

7. A kozérdekii adatok kozzétételének rendje

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

A kozfeladatot ellaté szerv a feladatkorébe tartozé iigyekben - igy kiilonésen az
allami és 6nkormanyzati koltségvetésre és annak végrehajtidsara, az allami és
onkormanyzati vagyon kezelésére, a kozpénzek felhaszndlasara és az erre kotott
szerz6désekre, a piaci szerepl6k, a maganszervezetek és -személyek részére
kiilénleges vagy kizarélagos jogok biztosftasara vonatkozdan - kételes el§segiteni és
biztositani a kozvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

Az Info tv. alapjdn kotelezéen kozzéteendd koézérdekli adatokat internetes
honlapon, digitdlis formdban, barki szdmdra, személyazonositdas nélkiil,
korlatozastél mentesen, kinyomtathat6 és részleteiben is adatvesztés és -torzulas
nélkiil kimasolhaté médon, a betekintés, a letoltés, a nyomtatas, a kimasolas és a
hal6zati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen kell hozzaférhetdvé tenni (a
tovabbiakban: elektronikus kozzététel). A kozzétett adatok megismerése személyes
adatok kozléséhez nem kothetd.

Az Info tv. 37.§ szerinti kozzétételi listdkon meghatarozott adatait a kozfeladatot
ellaté szerv sajdt honlapjdn - ha a toérvény masként nem rendelkezik - a tv. 1.
melléklete szerint (kozzétételi lista) kozzéteszi. A kozzétételi lista kozzétételéert,
folyamatos aktualizilasaért a jegyz6 felelSs.

Az Info tv. 37. §-ban meghatarozott dltalanos kozzétételi lista jelen szabalyzatunk
2. mellékletét képezi.

Az Info tv. 35. § (4) bekezdése alapjan az elektronikusan kézzétett adatok - ha a tv.

vagy mas jogszabaly eltéréen nem rendelkezik - a honlaprél nem tavolithatdk el. A
szerv megsziinése esetén a kzzététel kotelezettsége a szerv jogutddjat terheli.

Zaroé rendelkezés

A jelen szabélyzat 2020. marcius 2. napjatol 1ép hatalyba, a kordbban érvényben volt
szabalyzat ett6l az id6ponttdl hatalyat veszti.



Tordas, 2020. marcius 2.

Készitette:

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

Jegyzi

Jévahagyta, megismerte:




1. melléklet

Koltségvetési szerv

IGENYBEJELENTO LAP
kozérdekii adat megismeréséhez

Az igényelt kozérdekii adat meghatarozasa, leirasa:

A kozérdekii adat igénylésével kapcsolatos egyéb informdciok: ( -ba tett X jellel
Kérjiik az igényt jelezni.)

A kozérdekii adatokat
személyesen, csak az adatok megtekintésével kivinom megismerni
személyesen, az adatok megtekintésével kivinom megismerni és méasolatot is
kérek,
csak masolat formajaban igénylem és a masolat
papir alapu legyen
szamitogépes adathordoz6 legyen

floppy legyen
CD legyen

PenDrive legyen (kérelmezé altal biztositott)

elektronikus levél legyen
A mésolatot (papir és szamitégépes adathordoz6 esetén)

személyesen kivanom atvenni
postai uton kérem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkézléssel kapcsolatban:
a) Adatkérés idépontja: .......coeemriiicinnnicnennnene
b) Adatkézlés idGpontja: ......cceeeviviieenieinnniieen
c) Adat el6készitd megnevezése: .........cooveeeenene
d) A felmeriilt koltség 6sszege: .......cccovvrververennen.
e) Elutasitds esetén az elutasitds oka: .......ccoooveveeemnincne e

A személyes adatokra vonatkozé rész csak addig kezelhet6, mig az
adatszolgaltatas nem lett teljesitve. Az adatszolgaltatast kévetden ezt a részt le
kell vagni és meg kell semmisiteni!

Személyes adatok:

NV e ceecseesrees s e s assssassrnranesnrannsnens

LeveleZESi CIM: ..vvvveeeiiicieerereiesceesesseeee e s e eeeenaane

TelefonsSzZam: .....oeevvvevecceccceinreee v s , E-mailcim: .,
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1. melléklet a 2011. évi CXII. torvényhez

ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

I. Szervezeti, személyzeti adatok

2. melléklet

Adat

Frissités

Megdérzés

A kozfeladatot ellaté szerv hivatalos neve,
székhelye, postai cime, telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime, honlapja,
ligyfélszolgalatanak elérhetdségei

A valtozasokat kovetGen
azonnal

Py

Az el6z6 allapot torlendd

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

A valtozasokat kovetGen
azonnal

7, u r

Az el6z6 allapot torlendd

A kozfeladatot ellatd szerv vezetGinek és az
egyes szervezeti egységek vezetfinek neve,
beosztasa, elérhetGsége (telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime)

A valtozasokat kévetGen
azonnal

Az el6z6 allapot torlend6

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

A valtozasokat kovetben
azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

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

A valtozasokat kovetsen
azonnal

Py

Az el6z6 allapot térlendd

A kozfeladatot ellaté szerv iranyitasa,
felligyelete vagy ellendrzése alatt all6, vagy
alarendeltségében miik6d6 mas kozfeladatot
ellatd szervek megnevezése, és 1. pontban
meghatarozott adatai

A valtozasokat koévetGen
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellat6 szerv tobbségi
tulajdonaban allo, illetve részvételével miikodd
gazdalkodd szervezet neve, székhelye,
elérhetdsége (postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime),
tevékenységi kore, képviselbjének neve, a
kozfeladatot ellato6 szerv részesedésének
mértéke

A valtozasokat kovetGen
azonnal

i

Az el6z6 dllapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott
kozalapitvanyok neve, székhelye, elérhetsége
(postai cime, telefon- és telefaxszdma,
elektronikus levélcime), alapité okirata, kezel6
szervének tagjai

A valtozasokat kévetGen
azonnal

Az el6z6 Allapot 1 évig
archivumban tartdsaval

A kozfeladatot ellaté szerv altal alapitott
koltségvetési szerv neve, székhelye, a
koéltségvetési szervet alapito jogszabaly
megjelolése, illetve az azt alapité hatarozat, a
koltségvetési szerv alapito okirata, vezetdje,
honlapjanak elérhet6sége, miikodési engedélye

A valtozasokat kovetGen
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval
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10.

A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott lapok
neve, a szerkeszt6ség és kiad6 neve és cime,
valamint a f6szerkeszté neve

A valtozasokat kovetben
azonnal

e

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

11.

A kozfeladatot ellato szerv felettes, illetve
feliigyeleti szervének, hatosagi dontései
tekintetében a fellebbezés elbiradlasara jogosult
szervnek, ennek hianyaban a kozfeladatot ellato
szerv felett torvényességi ellendrzést gyakorld
szervnek az 1. pontban meghatarozott adatai

A véltozasokat kovetden
azonnal

7z or

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

II. Tevékenységre, miikodésre vonatkozo6 adatok

Adat

Frissités

Meg6rzés

A kozfeladatot ellaté szerv feladatat, hataskorét
és alaptevékenységét meghatarozo, a szervre
vonatkoz6 alapvet6 jogszabalyok, kozjogi
szervezetszabdlyozé eszk$zok, valamint a
szervezeti és miikodési szabalyzat vagy
tigyrend, az adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabélyzat hatalyos és teljes szévege

A véltozasokat kovetden
azonnal

Py

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

Az orszagos illetékességli szervek, valamint a
févarosi és megyei kormanyhivatal esetében a
kozfeladatot ellaté szerv feladatarél,
tevékenységérdl szol6 tajékoztatd magyar és
angol nyelven

A valtozasokat kévetben
azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

A helyi 6nkormdanyzat 6nként vallalt feladatai

Negyedévente

Py e

Az el6z6 allapot 1 évig
archfvumban tartasaval

Allamigazgatasi, Snkormanyzati, és egyéb
hat6sagi tigyekben iigyfajtanként és
eljarastipusonként a hataskorrel rendelkezd
szerv megnevezése, hataskor gyakorlasanak
atruhazasa esetén a ténylegesen eljaro szerv
megnevezése, illetékességi teriilete, az
iigyintézéshez sziikséges dokumentumok,
okmanyok, eljarasi illetékek (igazgatasi
szolgéltatasi dijak) meghatdrozasa, alapvetd
eljarasi szabalyok, az eljarast megindité irat
benydjtasanak médja (helye, ideje),
tigyfélfogadas ideje, az tigyintézés hatarideje
(elintézési, fellebbezési hataridd), az ligyek
intézését segitd utmutatok, az ligymenetre
vonatkoz6 tajékoztatas és az ligyintézéshez
hasznalt let6lthet6 formanyomtatvanyok, az
igénybe vehet6 elektronikus programok elérése,
idépontfoglalas, az tigytipusokhoz kapcsol6do
jogszabalyok jegyzéke, tajékoztatas az ligyfelet
megillet6 jogokroél és az ligyfelet terhel
kotelezettségekrdl

A valtozasokat kovetben
azonnal

P

Az el6z6 allapot torlendd

A kozfeladatot ellaté szerv altal nyujtott vagy
koltségvetésébdl finanszirozott
kozszolgaltatisok megnevezése, tartalma, a
kozszolgaltatasok igénybevételének rendje, a
kozszolgaltatasért fizetendd dij mértéke, az
abbdl adott kedvezmények

A valtozdsokat kévetéen
azonnal

” a2 s

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval
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A kozfeladatot ellato szerv altal fenntartott
adatbazisok, illetve nyilvantartasok leiré adatai
(név, formatum, az adatkezelés célja, jogalapja,
id6tartama, az érintettek kore, az adatok
forrasa, kérddives adatfelvétel esetén a
kitoltend6 kérd6iv), az adatvédelmi
nyilvantartasba bejelentend6
nyilvantartasoknak az e torvény szerinti
azonositd adatai; a kozfeladatot ellaté szerv
altal - alaptevékenysége keretében - gy(ijtott és
feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés madja, a
masolatkészités koltségei

A valtozasokat kovetben
azonnal

Py

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartisaval

A kozfeladatot ellaté szerv nyilvanos
kiadvanyainak cime, témaja, a hozzaférés
madja, a kiadvany ingyenessége, illetve a
koltségtérités mértéke

Negyedévente

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A testiileti szerv dontései el6készitésének
rendje, az allampolgari kézremiikodés
(véleményezés) madja, eljarasi szabalyai, a
testiileti szerv liléseinek helye, ideje, tovabba
nyilvanossaga, dontései, iilésének
jegyz6konyvei, illetve 6sszefoglaléi; a testiileti
szerv szavazasanak adatai, ha ezt jogszabaly
nem korlatozza

A valtozasokat kovetben
azonnal

2 £

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A térvény alapjan kozzéteendd
jogszabalytervezetek és kapcsol6dé
dokumentumok; a helyi 6nkormanyzat
képvisel6-testiiletének nyilvanos iilésére
benyujtott elGterjesztések a benyijtas
id6pontjatél

Torvény eltérd
rendelkezése hianyaban a
benyujtas id6pontjat
kévetben azonnal

7 _u oz

Az el8z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

10.

A kozfeladatot ellaté szerv altal kozzétett
hirdetmények, kozlemények

Folyamatosan

Legalabb 1 évig
archivumban tartasaval

11.

A kozfeladatot ellatd szerv altal kiirt palyazatok
szakmai leirasa, azok eredményei és
indokolasuk

Folyamatosan

Py

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

12.

A kozfeladatot ellaté szervnél végzett
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok,
ellendrzések nyilvanos megallapitasai

A vizsgalatrol szo6l6
jelentés megismerését
kovetden haladéktalanul

Py

Az el6z4 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

13.

A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld
igények intézésének rendje, az illetékes
szervezeti egység neve, elérhetdsége, s ahol
kijelolésre kertil, az adatvédelmi felelds, vagy az
informdciés jogokkal foglalkoz6 személy neve

Negyedévente

w_ o 2

Az el6z6 allapot torlendd

14.

A kozfeladatot ellaté szerv tevékenységére
vonatkozé, jogszabalyon alapul6 statisztikai
adatgyfijtés eredményei, id6beli valtozasuk

Negyedévente

P4

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartdsaval

15.

A kozérdeki adatokkal kapcsolatos kotelezd
statisztikai adatszolgaltatas adott szervre
vonatkozd adatai

Negyedévente

Py

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

16.

Azon kozérdeki(i adatok hasznositasara
iranyulé szerz8dések listdja, amelyekben a
kozfeladatot ellatd szerv az egyik szerzdd6 fél

Negyedévente

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

17.

A kozfeladatot ellaté szerv kezelésében 1évd
kozérdekii adatok felhasznalasara,
hasznositasara vonatkozé altalanos szerzédési
feltételek

A valtozasokat kovetSen
azonnal

P

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

18.

A kozfeladatot ellaté szervre vonatkozo
kiilonos és egyedi kozzétételi lista

A valtozasokat kovetden
azonnal

7 _ s oz

Az el6z6 allapot torlendd
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19.

£

A kozfeladatot ellatod szerv kezelésében 1évé, a
kozadatok ujrahasznositasarol sz6l6 térvény
szerinti Gjrahasznositas céljara elérhet6
kulturalis kézadatok listaja a rendelkezésre all6
formatumok megjelélésével, valamint a
kozfeladatot ellaté szerv kezelésében 1év6, a
kozadatok jrahasznositasardl szél6 torvény
szerint Gjrahasznosithat6 kozadat tipusokrél
valo tajékoztatds, a rendelkezésre allo
formatumok megjel6lésével

A véltozast kévetd 15
napon beliil

7 o

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

20.

a 19. sor szerinti kozadatok és kulturalis
kozadatok ujrahasznositasara vonatkozd
altalanos szerzddési feltételek elektronikusan
szerkeszthet6 valtozata

A valtozast kovet6 15
napon beliil

Az el6z06 allapot térlend6

21.

a 19. sor szerinti kozadatok ujrahasznositas

céljabol torténd rendelkezésre bocsatasért
fizetendd dijak altaldnos jegyzéke

A valtozast kovetd 15
napon beliil

0,

Az el6z6 allapot torlendd

22.

A kézadatok jrahasznositasarol sz616 térvény
szerinti jogorvoslati tdjékoztatas

A valtozast kovet6 15
mapon beliil

Py A

Az el6z6 allapot torlendd

23.

A kozfeladatot ellaté szerv altal megkotott, a
kozadatok Gjrahasznositasarol sz616 térvény
szerint kotott kizarélagos jogot biztosité
megallapodasok szerz6dé feleinek megjeldlése,
a kizarolagossag idGtartamanak, targyanak,
valamint a megallapodas egyéb lényeges
elemeinek megjeldlése

A valtozast kovetd 15
napon beliil

P

Az el6z6 allapot torlendd

24.

A kozfeladatot ellatd szerv altal megkotott, a
kozadatok ujrahasznositasarodl sz4l6 térvény
szerint a kulturalis k6zadatok digitalizalasra
kizaré6lagos jogot biztosité megallapodéasok
szévege.

A valtozast kovetd 15
napon beliil

Az el6z6 allapot torlendd

25.

A kozadatok tGjrahasznositasarol szo616 torvény
szerinti azon jogszabaly, kozjogi
szervezetszabalyozé eszkoz, kdzszolgaltatasi
szerzddés vagy mas kotelezd erével bird
dokumentum (vagy annak elérhetdségére
mutato hivatkozas) , amely az Gjrahasznositas
céljabdl rendelkezésre bocsathat6 kozadat
gylijtésével, el6allitasaval, feldolgozasaval és
terjesztésével 6sszefiiggd koltségek jelentds
részének sajat bevételbdl val6 fedezését irja el
a kozfeladatot ellat6 szerv részére

A valtozast kovetd 15
napon beliil

w_u oz

Az el6z6 allapot toérlendd

I11. Gazdalkodasi adatok

Adat

Frissités

Megérzés

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

A valtozasokat kévetben
azonnal

A kozzétételt kovetd 10
évig

A kozfeladatot ellat6 szervnél foglalkoztatottak
l1étszamara és személyi juttatasaira vonatkozo
Osszesitett adatok, illetve dsszesitve a vezetfk
és vezetd tisztségviselbk illetménye,
munkabére, és rendszeres juttatasai, valamint
koltségtéritése, az egyéb alkalmazottaknak
nyujtott juttatasok fajtaja és mértéke dsszesitve

Negyedévente

A kiilén jogszabalyban
meghatarozott ideig, de
legalabb 1 évig
archivumban tartasaval
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A kozfeladatot ellaté szerv altal nydjtott, az
allamhaztartasroél sz616 térvény szerinti
koltségvetési tamogatasok
kedvezményezettjeinek nevére, a timogatas
céljara, 0sszegére, tovabba a taAmogatasi
program megvaldsitasi helyére vonatkozé
adatok, kivéve, ha a kozzététel el6tt a
koltségvetési tamogatast visszavonjak vagy
arrdl a kedvezményezett lemond

A dontés meghozatalat
kovet6 hatvanadik napig

A kozzétételt kovet6 5
évig

Az dllamhaztartas pénzeszkozei
felhasznalasaval, az allamhaztartashoz tartozé
vagyonnal térténé gazdalkodassal osszefiiggd,
6tmilli6 forintot eléré vagy azt meghaladé
értékii arubeszerzésre, épitési beruhazasra,
szolgaltatas megrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra,
vagyon vagy vagyoni értékii jog atadasara,
valamint koncessziéba adasra vonatkozé
szerz6dések megnevezése (tipusa), targya, a
szerzddést kot felek neve, a szerzédés értéke,
hatdrozott idére kotott szerzddés esetében
annak id6tartama, valamint az emlitett adatok
valtozasai, a nemzetbiztonsagi, illetve
honvédelmi érdekkel kdzvetleniil sszefiiggd

beszerzések adatai, és a mindsitett adatok
kivételével

A dontés meghozatalat
kovet6 hatvanadik napig

A kozzétételt kovetd 5 évig

A szerz8dés értéke alatt a szerz8dés targyaért
kikotott - ltalanos forgalmi adé nélkiil
szamitott - ellenszolgaltatast kell érteni,
ingyenes ligylet esetén a vagyon piaci vagy
konyv szerinti értéke koziil a magasabb
osszeget kell figyelembe venni. Az
id6szakonként visszatéré - egy évnél hosszabb
id6tartamra kotott - szerz6déseknél az érték
kiszamitasakor az ellenszolgaltatas egy évre
szamitott 6sszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerz6dé féllel
kotott azonos targyu szerzddések értékét egybe
kell szamitani

A koncessziordl sz616 torvényben
meghatarozott nyilvanos adatok (palyazati
kifrasok, palyazo6k adatai, az elbiralasrol
készitett emlékeztetdk, palyazat eredménye)

Negyedévente

A kiilon jogszabalyban
meghatarozott ideig, de
legalabb 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellaté szerv altal nem
alapfeladatai ellatasara (igy kiilénosen
egyesiilet tAmogatdsara, foglalkoztatottai
szakmai és munkavallal6i érdek-képviseleti
szervei szamadra, foglalkoztatottjai, ellatottjai
oktatasi, kulturalis, szocialis és
sporttevékenységet segit6 szervezet
tamogatasara, alapitvanyok altal ellatott
feladatokkal 6sszefiiggd Kifizetésre) forditott,
0tmillié forintot meghaladd kifizetések

Negyedévente

A kiilon jogszabalyban
meghatarozott ideig, de
legaldbb 1 évig
archivumban tartasaval

Az Eurépai Unié tamogatasaval megvalosul6
fejlesztések leirasa, az azokra vonatkozo
szerz6dések

Negyedévente

Legaldbb 1 évig
archivumban tartasaval

Ko6zbeszerzési informaciok (éves terv,
Osszegzés az ajanlatok elbiralasardl, a
megkotott szerz6désekrdl)

Negyedévente

Legalabb 1 évig
archivumban tartaséval
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Kéltségvetési szerv 3. sz. melléklet

ELSZAMOLO iv
a kozérdekii adatszolgaltatashoz kapcsolodo
koltségtéritéshez
Kozérdeki adat megismerésére iranyulé kérelem benytjtéja:
Kért kozérdekii adat tartalma: ..........cocceveeeeeveieivecee e
RY 2110 E V213 1 0 4 o H

V&

Az adatok meghatarozott szempontok szerinti el6allitdsat, csoportositisit végz6
SZeMEly(ek) @ .o

Koltségtérités 6sszege:

1.) Azigényelt adatokat tartalmaz6 adathordozé koltsége: ...........cccueunen. Ft
2.) Az igényelt adatokat tartalmazé adathordozé az igényl6 részére torténd
kézbesitésének koltsége: Ft

3.) Az adatigénylés teljesitésével 6sszefiiggé munkaerd-raforditas koltsége:

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

b) Egy Orara esd illetmény: ............. Ft
c) Megtéritendd illetmény 6sszege: 000 e Ft
d .. % szocialis hozzajarulas (c. pontutan)  .............. Ft
e}  ....% munkaerd piaci jarulék (c. pontutdn) = ............ Ft
f) c+d+e) Ft

4.) Koltségtérités O0sszesen (1+2+3f): e Ft

” r

Az adatok meghatarozott szempontok szerinti el6allitasat, csoportositasat végzé
személy(ek) munkaid6 raforditasat igazolom.

.................. , 201, ............

alalras .....
A koltségtérités osszegét kiszamitotta:
.................... , 201, e

.......... ; 1au-as

Amennyiben t6bb, kiilonb6z6 illetménnyel foglalkoztatott személy végezte az adatok masolasat, gy a
3. pontot személyenként kell kidolgozni.
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