7/2017. szdmu Jegyz6i Utasitas

A Vili Kézos Onkormanyzati Hivatal
Kozérdekii adatok megismerésére irdnyulé kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérél

A helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a kdztarsasagi megbizottak, valamint egyes
centralis alarendeltségii szervek feladat- és hataskoreir6l sz616 1991. évi XX. térvény
140. § (1) bekezdés c) pontjdban meghatirozott hataskéromben eljarva a Vali Kézés
Onkormanyzati Hivatal kozérdekd adatok szabdlyzatét az alabbiak szerint hatdrozom
meg.

Az Aht. 6/C. § (1) bekezdése alapjan V&l Kozség Onkormanyzata, Kajasz6 Kozség
Onkormanyzata és Gytré Kézség Onkormanyzata bevételeivel és kiadasaival
kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellen8rzési, finanszirozasi, adatszolgaltatési
és beszdmolasi feladatok ellatdsarol a VA4li Kézés Onkormdanyzati Hivatal
gondoskodik.

A fentiekb6l eredSen ezen szabilyzat hatdlya a koévetkez6 koltségvetési
szervekre/jogi személyekre terjed ki:
Val Kézség Onkormanyzata
Kajasz6 Kozség Onkormanyzata
Gyuré Kozség Onkormdanyzata
Vali Kozos Onkormanyzati Hivatal
(a tovabbiakban: fent felsorolt szervek).



SZABALYZAT

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

Az informécids 6nrendelkezési jogrol és az informécidészabadsagrél sz616 2011. évi CXIL
torvény (tovabbiakban: Info tv.) 30. § (6) bekezdés, valamint az dllamhéztartasrol szol6
torvény végrehajtisarol szol6 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h)
pontjanak el6irdsai alapjan a Vali Koz6s Hivatalndl a kozérdekd adatok megismerésére
irdnyulé kérelmek intézésének, tovabba a kotelezen kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendje az alabbiakban keriil meghatarozasra.

1. A Szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatirozza a kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld
kérelmek intézésének-, tovabba a kotelez6en kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozatalanak rendjét.

2. A szabalyzat hatalya

E szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a Vali K6z6s Hivatal
— kezelésében 1évé kozérdek(i adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kéztisztviseldinek, kézalkalmazottainak, munkavdllaléinak koézérdekbol
nyilvdnos adata (tovibbiakban egyiitt: kozérdeki adat) igénylésénél, tovabba
— hataskore és illetékessége szerint kezelésében 4&ll6 kozérdek(i adatok
kozzétételénél.

3. Ertelmez6 rendelkezések
E szabalyzat alkalmazdasa soran:

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

2. személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiiléndsen az érintett
neve, azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziol6giai, mentélis,
gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagra jellemzd ismert -, valamint az
abbél levonhat6, az érintettre vonatkozé kovetkeztetés.

3. kozérdekii adat: az 4llami vagy helyi onkormdanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatirozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy szemely
kezelésében 1évs és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen
modon vagy formaban rogzitett informéacié vagy ismeret, fliiggetleniil kezelésének
modjatol, 6nallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilonésen a hataskorre,
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illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is Kiterjedé értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a
miikddést szabdlyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdédlkodasra, a megkétott
szerzO8désekre vonatkoz6 adat.

4. kozérdekbdl nyilvanos adat: a kézérdekii adat fogalma ald nem tartoz6 minden
olyan adat, amelynek nyilvdnossigra hozatalat, megismerhet0ségét vagy
hozzaférhet6vé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

5. adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki vagy amely 6nalléan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljdt meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt
eszkozt) vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az
adatfeldolgozdval végrehaijtatja;

6. adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fiiggetleniill az adaton végzett barmely
miivelet vagy a miiveletek 6sszessége, igy kiilonosen gyfijtése, felvétele, régzitése,
rendszerezése, tiroldsa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvdnossigra hozatala, 6sszehangolasa vagy dsszekapcsoldsa, zarolasa, térlése
és megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznaldsanak megakadalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositdsara
alkalmas fizikai jellemz6k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése;

7. nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhet6vé tétele.
8. adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége;

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

10. adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkez§ szervezet, aki vagy amely szerzG6dés alapjan - beleértve a
jogszabdly alapjan kotott szerzddést is - adatok feldolgozasat végzi.

11. adatfelelds: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely az elektronikus tton kotelez6en
kozzéteend6 kozérdeki adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez
az adat keletkezett.

12. adatkozl6: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely — ha az adatfelel6s nem maga
teszi kozzé az adatot - az adatfelelGs altal hozza eljuttatott adatot honlapon
kozzéteszi.

4. A kozérdekii adatok megismerésének altalanos szabalyai

A helyi énkormdnyzati feladatok, valamint jogszabdlyban meghatdrozott egyéb

kozfeladatot elldté szervnek vagy személynek lehet6vé kell tennie, hogy a kezelésében



1év6 kozérdekii adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot - az Info. toérvényben
meghatarozott kivételekkel - erre irdnyul6 igény alapjan barki megismerhesse.

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

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

5.1. Az igény benyjtasa:

Az Info tv. 28. (1) bekezdése alapjan a kdzérdekd, valamint a kézérdekbdl nyilvdnos
adat megismerése irant

— szoban,

~ {rasban vagy

— elektronikus uton
barki igényt nyutjthat be.

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

5.2. Az igény benyujtasanak helye és mddja
5.2.1. Szobeli igények benyiijtdsa

a.) személyesen: a Koz6s Hivatal székhelyén, vagy kirendeltségein iigyfélfogadasi
idében.

b.) telefonon a kovetkez6 telefonszamokon: +36 (22) 559-407 / 6-os mellék (Vali
K6zo6s Hivatal k6zponti telefonszam)

5.2.2. Irdsbeli igények benyiijtdsa

a.) személyesen: a V&li Kozés Onkormanyzati Hivatal székhelyén, vagy a
kirendeltségeken a jegyzdi irodajaba benyujtva,

b.) postai titon: a jegyz6nek cimzett levélben,

c.) elektronikus uton: a jegyzo@val.hu e-mail cimre kiildott levélben.

Az igényl6 kozérdekii adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére vonatkozo
irasbeli igényét benyujthatja
— az altala irt igénylési formaban, vagy
— Koz6s Hivatal Aaltal e célra rendszeresitett igénybejelentd lapon (1.
melléklet)

5.3. A benyiijtott igények teljesitése

5.3.1. A kozérdekii adat, kozérdekbdl nyilvinos adat megismerésére iranyuld igények
teljesitésérdl a jegyzd gondoskodik.



5.3.2. A széban el6terjesztett igényt akkor lehet sz6ban teljesiteni, ha

5.3.3.

5.3.4.

5.3.5.

5.3.6.

5.3.7.

— azigényl6 szdban Kkéri a valaszt, illetve az szamara kielégitd,

— az igényelt adat a K6zos Hivatal honlapjan (www.val.hu) vagy mas médon
jogszeriien mar nyilvinossagra keriilt,

— az igényelt adat a Kozos Hivatal munkatdrsainak nevére, beosztasara,
hivatali elérhetéségére vonatkozik,

— az igény a Kozos Hivatal eljarasira, hatdskorére, az alkalmazott
jogszabalyokra vonatkoz6 altalanos tijékoztatassal teljesithetd.

Amennyiben a széban elGterjesztett igény széban nem valaszolhaté meg, az
igénylésrol feljegyzést kell késziteni és az igényl6t tajékoztatni kell arrdl, hogy
igényének teljesitésére irasban kertiil sor.

A telefonon érkez6, a kozérdekii adat, kozérdekb6] nyilvdnos adat kozlésére
irAnyul6 igényekkel kapcsolatos hivisokat a feladatkdr szerint illetékes belsd
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szervezeti egység vezetGjéhez vagy a jegyz6hoz kell kapcsolni.

Az adatigénylésnek kozérthetd formdban és - amennyiben ezt az adatot kezel§
kozfeladatot ellat6 szerv aranytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes - az igénylo
altal kivant technikai eszkozzel, illetve médon kell eleget tenni. Ha a kért adatot
korabban mar elektronikus forméaban nyilvdnossagra hoztuk, az igény teljesithetd
az adatot tartalmaz6 nyilvanos forras megjel6lésével is.

A kézérdekd adat, kézérdekbél nyilvinos adat megismerésére iranyuld igénynek
a tudomadsra jutdst kévetd - legrovidebb idd alatt, legfeljebb azonban 15 napon
beliil eleget tenni. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra valé hivatkozassal,
hogy annak kézérthet6 formaban nem lehet eleget tenni.

Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az igényl6t e
torvény alapjan megillet6 jogorvoslati lehetdségekrél vald tajékoztatassal 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 arrdl, hogy - az igényének nem teljesitése miatt — birésaghoz
fordulhat.

Az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitasok indokairdl az adatkezeld
nyilvantartist vezet, és az abban foglaltakr6l minden évben januar 31-éig
tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hat6sagot.

A nyilvintartas vezetése és a tajékoztaté hataridére torténd elkiildése: a jegyzo
feladatat képezi.

A kozérdekii adat, kozérdekb6l nyilvanos adat megismerése iranti igény
teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem magyar nyelvil igényl6 az
igényét anyanyelvén vagy az altal értett mas nyelven fogalmazza meg.

Az adatokat tartalmazé dokumentumokrél vagy dokumentumrészrél, annak
tarolasi madjatol fuggetleniil az igényl6 masolatot kaphat. A masolat elkészitése
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5.3.8.

5.3.9.

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

A maésolat készitéséért - legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség
mértékéig  terjed6en -  szadmviteli politika részeként  elkészitett
onkoltségszamitis rendjére vonatkoz6 szabalyzatban foglaltak szerint
koltségtéritést allapitunk meg, melynek 0Osszegér6l az igényl6t az igény

a4

teljesitését megel6zéen tajékoztatni kell.

A koltségtéritéssel kapcsolatos szdmla (egyszeriisitett szdmla) kibocsitdsa a
gazdalkodasi/koltségvetési/pénziigyi tigyintézd feladata.

Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrdl az igényl6 masolatot
igényelt, jelentGs terjedelmii, a masolati igényt a koltségtéritésnek az igénylé
altali megfizetését kovet6 15 napon beliill kell teljesiteni. Arrél, hogy a
masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentds terjedelmdj,
tovabb4 a koltségtérités mértékérél, valamint az adatigénylés teljesitésének a
masolatkészitést nem igényld lehetdségeirdl az igényldt az igény kézhezvételét
kovetd 8 napon beliil tdjékoztatni kell.

5.3.10.Ha a kozérdekli adatot tartalmazoé dokumentum az igényl6 altal meg nem

ismerhet adatot tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot
felismerhetetlenné kell tenni.

5.3.11.A ko6zérdek(i adatigénylésre adott valasz kiadmanyozasara a jegyz6 jogosult.

6.A

kozérdekid adatszolgaltatishoz kapcsol6dé koltségtérités dGsszege

megallapitasanak szabalyai

Az informacids onrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrdl sz6lé az Info tv.

29.

§ (3) bekezdése alapjian: ,Az adatot kezel6 kozfeladatot ellaté szerv az

adatigénylés teljesitéséért - az azzal kapcsolatban felmeriilt koltségek mértékéig
terjedGen - Kkoltségtéritést allapithat meg, mely Osszegrdél az igénylot az igény
teljesitését megel6z6en tajékoztatni kell.

A hivatkozott térvény 29. § (5) bekezdésében foglaltak szerint: ,A kéltségtérités
mértékének meghatirozasa soran az alabbi kéltségelemek vehetok figyelembe:

a) azigényelt adatokat tartalmazé adathordoz6 koltsége,
b) az igényelt adatokat tartalmazé adathordozé az igényld részére torténd
kézbesitésének koltsége, valamint

c) ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatdé szerv
alaptevékenységének ellatisdhoz sziikséges munkaerdforras ardnytalan
mértékli igénybevételével jir, az adatigénylés teljesitésével Osszefiiggd
munkaerd-raforditas koltsége.

Az informaciés onrendelkezési jogrol és az Info tv. 29. § (6) bekezdése alapjan: Az (5)
bekezdésben meghatdrozott koltségelemek megallapithatdé mértékét jogszabaly
hatarozza meg.



6. Adatvédelmi eldirasok

6.1

6.2

6.3.

A Kozos Hivatal 4&ltal kozzétett adatok megismerését regisztraciohoz,
személyazonositd adatok kozléséhez nem lehet kotni. Az elektronikusan kézzétett
kozérdek(i adatokhoz torténd hozzaférés biztositisdhoz személyes adat csak
annyiban kezelhet6, amennyiben az technikailag elengedhetetleniil sziikséges; a
személyes adatokat ezt kovetéen haladéktalanul térélni kell.

Igénylés alapjan torténd adatszolgaltatas esetén az adatigényl6é személyazonosito6
adatai csak annyiban kezelheték, amennyiben az az igény teljesitéséhez - beleértve
az esetleges koltségek megfizetését is - elengedhetetleniil sziikséges. Az igény
teljesitését, illetéleg a koltségek megfizetését kovetden az igénylé személyes
adatait haladéktalanul térélni kell.

A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekd adatok igénybejelentd
nyomtatvinyan (1. melléklet) kiilon rész szolgil a személyes adatok rogzitésére. Az
adatszolgiltatas teljesitését kovetden ezt a - személyes adatokat tartalmazé -
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 tartozd ligyekben - igy kiiléndsen az
allami és énkorményzati koltségvetésre és annak végrehajtasara, az allami és
onkormanyzati vagyon kezelésére, a kozpénzek felhasznalasdra és az erre kotott
szerz6désekre, a piaci szereplok, a maganszervezetek és -személyek részére
kiilonleges vagy kizardlagos jogok biztositasara vonatkozdan - kételes el6segiteni és
biztositani a kézvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

Az Info tv. alapjin kotelez6en kozzéteendd kozérdekii adatokat internetes
honlapon, digitilis formdban, barki szamdéra, személyazonositds nélkiil,
korlatozastol mentesen, kinyomtathaté és részleteiben is adatvesztés és -torzulas
nélkiil kimasolhaté médon, a betekintés, a let6ltés, a nyomtatas, a kimasolas és a
halézati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen kell hozzéaférhet6vé 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
ellatd szerv sajdt honlapjdn - ha a térvény masként nem rendelkezik - a tv. 1.
melléklete szerint (kozzétételi lista) kozzéteszi.

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

Az Info tv. 35. § (4) bekezdése alapjin az elektronikusan kozzétett adatok - ha a tv.
vagy mas jogszabaly eltér6en nem rendelkezik - a honlaprél nem tavolithaték el. A
szerv megsziinése esetén a kozzététel kotelezettsége a szerv jogutodjat terheli.



Zaro rendelkezés

A jelen szabalyzat 2018. januar 1. napjatél 1ép hatalyba, a korabban érvényben volt
szabalyzat ett6l az id6ponttdl hatalyat veszti.

Val, 2017. december 29.
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................................... 1. melléklet
Kéltségvetési szerv

IGENYBEJELENTO LAP
kozérdekii adat megismeréséhez

Az igényelt kozérdekil adat meghatarozasa, leirasa:

A kézérdek( adat igénylésével kapcsolatos egyéb informacidk: ( -ba tett X jellel
kérjiik az igényt jelezni.)

A kozérdek(l 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 adathordozd legyen

floppy legyen
CD legyen

PenDrive legyen (kérelmezé 4ltal biztositott)
elektronikus levél legyen

A masolatot (papir és szamitogépes adathordozd esetén)
személyesen kivanom atvenni

postai uiton kérem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkdzléssel kapcsolatban:
a) Adatkérés idépontja: ....c.ccceirernevnieniiinennnnns
b) Adatkozlés idépontja: ......cccevciciiiinniin e,
c) Adat el6készitd megnevezeése: ........ccocoevveerernnennns
d) A felmeriilt koltség 6sSzege: .....ccovrvvrnrevrneincnns
e) Elutasitas esetén az elutasitas oka: ....c.ccoovvvmnnnii i

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

Személyes adatok:

3£ T

Levelezési CIMm: .. e e e e e

TelefOnSzZam: ...oooceevrrernernienierereec e , E-mailcim: .
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1. melleklet a 2011. évi CXII. torvénvhez

ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

I. Szervezeti, személyzeti adatok

2. melléklet

Adat

Frissités

Meg6rzés

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

A valtozasokat kGvetden
azonnal

2, o or

Az el6z6 allapot térlendd

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

A véltozasokat koveten
azonnal

w7

Az elz6 allapot torlendd

A kozfeladatot ellatéd szerv vezetbinek és az
egyes szervezeti egységek vezetSinek neve,
beosztasa, elérhetdsége (telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime)

A valtozasokat kévetSen
azonnal

Az el§z6 allapot térlendd

A szervezeten belil illetékes figyfélkapcsolati
vezetld neve, elérhetdsége (telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime) és az
tigyfélfogadasi rend

A véaltozasokat kévetden
azonnal

P

Az el§z6 allapot térlendd

Testiileti szerv esetén a testiilet 1étszama,
Osszetétele, tagjainak neve, beosztasa,
elérhet6sége

A véaltozasokat kovetden
azonnal

e, 1

Az el§z6 allapot torlendd

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

A véaltozasokat kovetden
azonnal

'y

Az elz6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellatod szerv tébbségi
tulajdonaban allé, illetve részvételével miikodd
gazdalkodé szervezet neve, székhelye,
elérhetGsége (postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime),
tevékenységi kore, képvisel6jének neve, a
kozfeladatot ellatd szerv részesedésének
mértéke

A véltozasokat kovetden
azonnal

Pyl

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellato szerv Altal alapitott
kozalapitvanyok neve, székhelye, elérhetsége
(postai cime, telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime), alapitd okirata, kezeld
szervének tagjai

A véltozasokat kovetben
azonnal

Py

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartisaval

A kozfeladatot ellaté szerv altal alapitott
koltségvetési szerv neve, székhelye, a
koltségvetési szervet alapitd jogszabaly
megjeldlése, illetve az azt alapit6 hatarozat, a
koltségvetési szerv alapit6 okirata, vezetéje,
honlapjanak elérhetdsége, miikodési engedélye

A véltozasokat kovetéen
azonnal

Py eyl

Az el§z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval
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10.

A kozfeladatot ellaté szerv altal alapitott lapok
neve, a szerkeszt§ség és kiadd neve és cime,
valamint a fdszerkeszts neve

A valtozasokat kévetben
azonnal

P

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

11.

A kozfeladatot ellatd szerv felettes, illetve
felligyeleti szervének, hatdsagi déntései
tekintetében a fellebbezés elbiralasara jogosult
szervnek, ennek hianyaban a kozfeladatot ellatd
szerv felett torvényességi ellendrzést gyakorlo
szervnek az 1. pontban meghatarozott adatai

A valtozasokat kovetbHen
azonnal

2 _or

Az el6zd allapot 1 évig
archivumban tartasaval

II. Tevékenységre, miikodésre vonatkozé adatok

Adat

Frissités

Megsrzés

A kozfeladatot ellatd szerv feladatat, hataskorét
és alaptevékenységét meghatarozo, a szervre
vonatkoz6 alapvetd jogszabalyok, kézjogi
szervezetszabalyozo eszkdzok, valamint a
szervezeti és mikodési szabalyzat vagy
ligyrend, az adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzat hatalyos és teljes szovege

A valtozasokat kovetden
azonnal

Az el6z0 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

Az orszagos illetékességli szervek, valamint a
févarosi és megyei kormanyhivatal esetében a
kozfeladatot ellaté szerv feladatarol,
tevékenységérdl szo16 tajékoztatd magyar és
angol nvelven

A valtozasokat kovetben
azonnal

Az el6z6 allapot térlendd

A helyi 6nkormanyzat 6nként vallalt feladatai

Negyedévente

7w £

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

Allamigazgatasi, onkormanyzati, és egyéb
hatésagi ligyekben iigyfajtanként és
eljarastipusonként a hataskorrel rendelkez6
szerv megnevezése, hatdskor gyakorlasanak
atruhazasa esetén a ténylegesen eljaroé szerv
megnevezése, illetékességi tertilete, az
lgyintézéshez sziikséges dokumentumok,
okmanyok, eljarasi illetékek (igazgatasi
szolgaltatasi dijak) meghatarozasa, alapvetd
eljarasi szabalyok, az eljarast megindito irat
benyujtasanak madja (helye, ideje]},
igyfélfogadas ideje, az ligyintézés hatarideje
(elintézési, fellebbezési hataridé), az tigyek
intézését segitd Gtmutatdk, az ligymenetre
vonatkozo tajékoztatas és az ligyintézéshez
hasznalt let6lthet6 formanyomtatvanyok, az
igénybe vehetd elektronikus programok elérése,
idopontfoglalas, az ligytipusokhoz kapcsol6dd
jogszabalyok jegyzéke, tajékoztatas az tigyfelet
megilletd jogokrdl és az iigyfelet terheld
kotelezettségekrol

A valtozasokat kovetden
azonnal

7w o1

Az el6z6 allapot torlendd

A kozfeladatot ellaté szerv altal nyujtott vagy
koltségvetésébdl finanszirozott
kozszolgaltatasok megnevezése, tartalma, a
kozszolgaltatasok igénybevételének rendje, a
kozszolgaltatasért fizetend6 dij mértéke, az
abbdl adott kedvezmények

A valtozasokat kovetden
azonnal

e

Az eldzd allapot 1 évig
archivumban tartasaval
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6. A kozfeladatot ellaté szerv altal fenntartott A valtozdsokat kdvetSen | Azel8z6 allapot 1 évig
adatbéazisok, illetve nyilvantartdsok leir6 adatai | azonnal archivumban tartasaval
(név, formatum, az adatkezelés célja, jogalapja,
idGtartama, az érintettek kore, az adatok
forrasa, kérddives adatfelvétel esetén a
kitdltendd kérd6iv), az adatvédelmi
nyilvantartasba bejelentendd
nyilvantartasoknak az e térvény szerinti
azonositd adatai; a kozfeladatot ellatoé szerv
altal - alaptevékenysége keretében - gytijtott és
feldolgozott adatok fajtdi, a hozzaférés modja, a
masolatkészités koltségei

7. A kozfeladatot ellatd szerv nyilvanos Negyedévente Az el6z6 Allapot 1 évig
kiadvanyainak cime, téméja, a hozzaférés archivumban tartasaval
madja, a kiadvany ingyenessége, illetve a
kéltségtérités mértéke

8. A testiileti szerv dontései el6készitésének A valtozasokat kovetden | Az el6z6 allapot 1 évig
rendje, az allampolgari kozrem{ikodés azonnal archivumban tartasaval
(véleményezés) modja, eljarasi szabélyai, a
testiileti szerv {iléseinek helye, ideje, tovabba
nyilvanossaga, dontései, iilésének
jegyzOkonyvei, illetve dsszefoglaloi; a testiileti
szerv szavazasanak adatai, ha ezt jogszabaly
nem korlatozza

9. A térvény alapjan kozzéteendd Torvény eltérd Az el6z6 allapot 1 évig
jogszabalytervezetek és kapcsolodo rendelkezése hidnyaban a |archivumban tartdsaval
dokumentumok; a helyi 6nkormanyzat benyijtas id6pontjat
képvisel6-testiiletének nyilvanos tilésére koveten azonnal
benyujtott el6terjesztések a benyujtas
idépontjatél

10. | Akozfeladatot ellatéd szerv dltal kozzétett Folyamatosan Legaldbb 1 évig
hirdetmények, kézlemények archivumban tartisaval

11. | Akozfeladatot ellatd szerv altal kiirt palyazatok | Folyamatosan Az el6z6 allapot 1 évig
szakmai leirasa, azok eredményei és archivumban tartisaval
indokolasuk

12. | Akozfeladatot ellatd szervnél végzett A vizsgalatrol szdlo Az el6z6 allapot 1 évig
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok, jelentés megismerését archivumban tartasaval
ellendrzések nyilvanos megallapitasai kovetben haladéktalanul

13. | Akozérdekii adatok megismerésére iranyuld Negyedévente Az el6z6 allapot térlend6
igények intézésének rendje, az illetékes
szervezeti egység neve, elérhet6sége, s ahol
kijelolésre keriil, az adatvédelmi felelds, vagy az
informdcits jogokkal foglalkozé személy neve

14. | Akozfeladatot ellatd szerv tevékenységére Negyedévente Az el8z8 allapot 1 évig
vonatkoz6, jogszabdlyon alapuld statisztikai archifvumban tartasaval
adatgylijtés eredményei, idébeli valtozdsuk

15. | A koézérdeki adatokkal kapcsolatos kdtelezd Negyedévente Az el6zd allapot 1 évig
statisztikal adatszolgaltatas adott szervre archifvumban tartasaval
vonatkozo adatai

16. | Azon kozérdekii adatok hasznositasara Negyedévente Az el8z6 allapot 1 évig
iranyulé szerzddések listaja, amelyekben a archivumban tartasaval
kozfeladatot ellatd szerv az egyik szerz6do fél

17. | A kézfeladatot ellaté szerv kezelésében 1év§ A valtozdsokat kovetfen | Az eléz6 dllapot 1 évig
kézérdekii adatok felhasznaldsara, azonnal archivumban tartisaval
hasznos{tasara vonatkoz6 altalanos szerz§dési
feltételek

18. | Akozfeladatot ellatd szervre vonatkoz6 A valtozasokat kovetGen | Az el§zd allapot térlend§

kiilénds és egyedi kozzétételi lista

azonnal
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19.

A kozfeladatot ellato szerv kezelésében 1évd, a
kozadatok ujrahasznositasarol szo6lé térvény
szerinti jrahasznositas céljara elérhetd
kulturalis kozadatok listaja a rendelkezésre all6
formdtumok megjel6lésével, valamint a
kozfeladatot ellat6 szerv kezelésében 1évé, a
kozadatok tijrahasznositasarél sz6lé térvény
szerint Ujrahasznosithat6 kézadat tipusokrél
valé tajékoztatas, a rendelkezésre 41l
formatumok megjeldlésével

A valtozast koveto 15
napon beliil

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

20.

a 19. sor szerinti kozadatok és kulturalis
kozadatok Ujrahasznositasara vonatkozd
altalanos szerzédési feltételek elektronikusan
szerkeszthetd valtozata

A valtozast kévetd 15
napon beliil

Az el6z6 allapot torlendd

21.

a 19. sor szerinti kézadatok tijrahasznositas

céljabol torténd rendelkezésre bocsatasért
fizetendd dijak dltalanos jegyzéke

A valtozast kdvet6 15
napon beliil

ooz

Az el6z6 allapot torlendd

22.

A kozadatok Gjrahasznositasardl sz6l6 térvény
szerinti jogorvoslati tajékoztatas

A valtozast kovetd 15
napon beliil

P

Az el$z6 allapot torlendd

23.

A kozfeladatot ellaté szerv altal megkdotdtt, a
kozadatok Wijrahasznositasarol szélo torvény
szerint kotott kizarélagos jogot biztosito
megallapodésok szerzdd6 feleinek megjeldlése,
a kizaro6lagossag id6tartamanak, targyanak,
valamint a megallapodas egyéb 1ényeges
elemeinek megjeldlése

IA valtozast kovetd 15
napon beliil

Az el6z6 allapot térlendd

24.

A kozfeladatot ellaté szerv altal megkotott, a
kézadatok tjrahasznositasarol szolé térvény
szerint a kulturalis kézadatok digitalizalasra
kizarélagos jogot biztositdé megéllapodasok
szivege.

A valtozast kévet6 15
napon beliil

Az el6z6 allapot torlendd

25.

A koézadatok tijrahasznositasarél sz616 térvény
szerinti azon jogszabaly, kozjogi
szervezetszabalyozoé eszkoz, kozszolgaltatasi
szerz6dés vagy mas kotelez6 erével bird
dokumentum (vagy annak elérhetdségére
mutatd hivatkozas) , amely az djrahasznositas
céljabol rendelkezésre bocsathatd kdzadat
gyljtésével, el6allitasaval, feldolgozasaval és
terjesztésével 0sszefliggd koltségek jelentds
részének sajat bevételbdl vald fedezését irja el
a kozfeladatot ellatd szerv részére

A valtozast kovetd 15
napon beliil

Az el6z6 allapot torlendd

I11. Gazdalkodasi adatok

Adat

Frissités

Megbrzés

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

A valtozasokat kévetben
azonnal

A kozzétételt kdvetd 10
évig

A kozfeladatot ellato szervnél foglalkoztatottak
létszamara és személyi juttatasaira vonatkozd
osszesitett adatok, illetve dsszesitve a vezet6k
és vezetd tisztségviseldk illetménye,
munkabére, és rendszeres juttatasai, valamint
koltségtéritése, az egyéb alkalmazottaknak
nyudjtott juttatasok fajtaja és mértéke dsszesitve

Negyedévente

A kiilén jogszabalyban
meghatarozott ideig, de
legalabb 1 évig

archivumban tartasaval

13




A kozfeladatot ellato szerv altal nyujtott, az
allamhaztartasrél szélo torvény szerinti
koltségvetési tamogatasok
kedvezményezettjeinek nevére, a tAmogatas
céljara, 6sszegére, tovabba a tamogatasi
program megvaldsitasi helyére vonatkozé
adatok, kivéve, ha a kozzététel elbtt a
koltségvetési tamogatast visszavonjak vagy
arrol a kedvezményezett lemond

A dontés meghozatalat
kovetd hatvanadik napig

A kozzétételt kovetd 5
évig

Az dllamhaztartas pénzeszkozei
felhasznalasaval, az dllamhaztartashoz tartozo
vagyonnal torténd gazdalkodassal dsszefiigg6,
otmillio forintot elérd vagy azt meghaladé
értékii arubeszerzésre, épitési beruhazasra,
szolgaltatds megrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra,
vagyon vagy vagyoni értéki jog atadasara,
valamint koncessziéba adasra vonatkozd
szerz6dések megnevezése (tipusa), targya, a
szerzddést koto felek neve, a szerzidés értéke,
hatarozott idére kotott szerzédés esetében
annak id6tartama, valamint az emlitett adatok
valtozasai, a nemzetbiztonsagi, illetve
honvédelmi érdekkel kozvetleniil 6sszefiiggd
beszerzések adatai, és a mingsitett adatok
kivételével

A dontés meghozatalat
kdvetd hatvanadik napig

A kozzétételt kdvetd 5 évig

A szerz0dés értéke alatt a szerz6dés targyaért
kikotott - dltalanos forgalmi adé nélkiil
szamitott - ellenszolgaltatast kell érteni,
ingyenes ligylet esetén a vagyon piaci vagy
kényv szerinti értéke koziil a magasabb
osszeget kell figyelembe venni. Az
idGszakonként visszatérs - egy évnél hosszabb
id6tartamra kotott - szerz6déseknél az érték
kiszamitasakor az ellenszolgaltatas egy évre
szamitott 6sszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerz6dd féllel
kotott azonos targyn szerzodések értékét egybe
kell szdmitani

A koncessziérél szolé torvényben Negyedévente A kiilon jogszabalyban
meghatarozott nyilvanos adatok (palyazati meghatarozott ideig, de
kifrasok, palyazok adatai, az elbiralasrol legalabb 1 évig
készitett emlékeztetfk, palyazat eredménye) archivumban tartaséaval
A kozfeladatot ellato szerv ltal nem Negyedévente A kiilon jogszabalyban
alapfeladatai ellatasara (igy kiilonésen meghatarozott ideig, de
egyesiilet tamogatasara, foglalkoztatottai legalabb 1 évig
szakmai és munkavallaloi érdek-képviseleti archivumban tartasaval
szervei szamara, foglalkoztatottjai, ellatottjai

oktatasi, kulturalis, szocialis és

sporttevékenységet segitl szervezet

tAmogatdasara, alapitvanyok altal ellatott

feladatokkal 6sszefliggd kifizetésre) forditott,

6tmillié forintot meghalado kifizetések

Az Eurdpai Uni6 tAmogatasaval megvalbsuld Negyedévente Legalabb 1 évig
fejlesztések lefrasa, az azokra vonatkoz6 archivumban tartisaval
szerz6dések

Kozbeszerzési informaciok (éves terv, Negyedévente Legalabb 1 évig

Osszegzés az ajanlatok elbiralasardl, a
megkotott szerzédésekrol)

archivumban tartasaval
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Kéltségvetési szerv 3. sz. melléklet

ELSZAMOLO iv
a kozérdekii adatszolgaltatashoz kapcsol6dé
koltségtéritéshez
Kézérdekil adat megismerésére iranyul6 kérelem benytjtdja:
Kért kozérdekii adat tartalma: .......ccceoceece e
SZAMIAZAST CIM: oo e e

Az adatok meghatéarozott szempontok szerinti elGallitasat, csoportositasat végzd
LY A2 11153 L4 ()4 TP

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

Koltségtérités tsszege:
1.) Azigényelt adatokat tartalmazé adathordozé kéltsége: ...................... Ft

2.) Az igényelt adatokat tartalmazé adathordozdé az igénylé részére torténd
kézbesitésének koltsége: Ft

3.) Az adatigénylés teljesitésével 6sszefiigg6 munkaerd-raforditas koltsége:

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

b) Egy 6raraesd illetmény: ............ Ft
¢} Megtéritend§ illetmény 6sszege: 0 e Ft
d ... % szocialis hozzajarulas (c. pontutan) ... Ft
e)  ....% munkaerd piaci jarulék (c. pontutdn) = ... Ft
f) c+d+e) Ft

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

Az adatok meghatarozott szempontok szerinti el§allitdsat, csoportositasat végzo
személy(ek) munkaidé raforditasat igazolom.

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

alalras .....
A koltségtérités dsszegét kiszamitotta:
.................... , 2010 e

.......... E.l 1311-35

Amennyiben tébb, kiildnbdzs illetménnyel foglalkoztatott személy végezte az adatok masolasat, ugy a
3. pontot személyenként kell kidolgozni.
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