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ELOSZO

Az dllamhdziartasrol szolé torvény végrehajidsardl szolé 368/2011. (X1 31.) Korm.
rendelet 13. (2) bekezdésének h) pontjdban foglalt elSirds szerint a koltségvetési szerv belsd
szabalyzatban rendezi a miikodéshez, gazddilkoddsdhoz kapesolods és pénziigyi kihatdssal
bird, jogszabdlyban nem szabdlyozout kérdéseket, igy kiilonosen... " a kozérdekii adatok
megismerésére irdnyulo kérelmek intézésének, tovibbda a kotelezben kézzéteendd adatok

ll

nyilvanossdgra hozataldnak rendjét”,

A kozérdekii adatok megismerésérél az informdciés onrendelkezési jogrél és az
informdciészabadsdgrol sz6lé 201 1. évi CXIL torvény tartalmaz elirdsokat.

A szabdlyzat célja, hogy meghaldrozza a kozérdekii adatok megismerésére irdnyuls
kérelmek intézésének, lovdabba a kitelezden kozzéteends adatok nyilvanossdgra hozataldanak
rendjél.



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

Az informacios onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol szold 2011. évi CXII,
torvény 30. § (6) bekezdés, valamint az dllamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontjanak el6irdsai alapijan a
Balotaszallds Kozségi Onkorméanyzatnal (tovabbiakban: Onkormanyzat) , a Balotaszallasi
Kézos Onkorményzati Hivatalban (tovabbiakban: Hivatal), a Balotaszallasi Roma
Nemzetiségi Onkorményzatnal, a Balotaszalldsi Napkoziotthonos Ovodaban, valamint a
Balotaszallasi Kozségi Konyvtar és Kozosségi  Szintérnél a  kozérdekd  adatok
megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendje az alabbiakban keriil meghatarozasra.

1. A Szabilyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatdrozza a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld
kérelmek intézésének-, tovabbd a kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozatalanak rendjét.

2. A szabalyzat hatalya

E szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az (")nkorményza_t, a Hivatal, Balotaszallasi
Roma Nemzetiségi Onkormanyzatnal, a Balotaszallasi Napkdziotthonos Ovoda, a
Balotaszallasi  Kozségi  Konyvtar  és  Kozosségi  Szintér  koztisztviseldire,
kozalkalmazottaira, munkavallaloira, akik

— kozérdekii adatot vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot (a tovébbiakban egyiitt:
kozérdeki adat) tartalmazoé adatkezelést és adatfeldolgozast végeznek.

— A kozérdekii adat igénylésénél kézremUkoddnek, tovabba

— hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo  kozérdekldl adatok
kozzétételénél.

3. Ertelmezo rendelkezések

X

E szabalyzat alkalmazasa soran:

I. érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -
kozvetleniil vagy kozvetve — azonosithato természetes személy.

2. személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat — kiilénésen az érintett neve,

azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologial, mentélis, gazdasigi,

kulturalis vagy szocialis azonossagra jellemz ismert —, valamint az abbél levonhato,

az érintettre vonatkozo kvetkeztetés.

kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint

Jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
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kezelésében 1évd és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefliiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon
vagy formaban rogzitett informdcio vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol,
onallo vagy gylijteményes jellegétol, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
érickelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mukodést szabdalyozo jogszabalyokra,
valamint a gazdalkoddsra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

4. kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozo minden
olyan adat, amelynek nyilvinossagra hozataldt, megismerhetéségét vagy
hozzaférhetové tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

5. adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely 6nalloan vagy masokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozéval
végrehajtatja;

6. adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely
miivelet vagy a milveletek Osszessége, igy kiillondsen gyiijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatdsa, fethaszndlasa, tovabbitdsa, nyilvanossagra
hozatala, Osszehangolasa vagy  Osszekapcsoldsa, zdroldsa, torlése  és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara
alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
régzitése.

7. nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténé hozzaférhetévé tétele.

8. adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége;

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

10. adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely szerz6dés alapjan — beleértve a jogszabaly
alapjan kotott szerzodést is — adatok feldolgozasat végzi.

11. adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus tton kételezden
kozzéteendd kozérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez az

adat keletkezett.

12. adatkozld: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi

4. A kozérdekii adatok megismerésének altalanos szabalyai



A helyi Onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatdrozott egyéb
kozfeladatot ellato szervnek lehet6vé kell tennie, hogy a kezelésében l1évé kozérdeki
adatot ¢és kozérdekbol nyilvanos adatot — a 2011, évi CXIL 6rvényben meghatarozott
kivételekkel — erre iranyulo igény alapjan barki megismerhesse.

A kozérdeki adatok megismerésének altalanos szabalyait a 2011, évi CXII. torvény 26. —
27. §-a rogziti.

5. A kézérdeki adatok, valamint a kozérdekbél nyilvinos adatok megismerésére
iranyuld igény (tovabbiakban: igény) és intézése

5.1. Az igény benytjtasa:

A kozérdeki, valamint a kozérdekbol nyilvanos adat megismerése irant
- szoban,
— irasban vagy
— elektronikus Gton

barki igényt nyijthat be.

A 2011, ¢évi CXIIL torvény 28. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a kozérdekbél

nyilvanos adatok megismerésére a kozérdek(i adatok megismerésére vonatkozd
rendelkezéseket kell alkalmazni.

5.2. Az igény benyijtisanak helye és modja
5.2.1. Szobeli igények benyiijtisa

a)személyesen: Onkormanyzatot a Hivatalt, és a Balotaszallasi Roma Nemzetiségi
Onkorményzatot érintd igényeket, 6413 Balotaszallas, Ady Endre u. 26.
tigyfélfogadasi idében.

A Balotaszallasi Napkoziotthonos Ovoda {igykérébe tartozo igényeket, 6413
Balotaszallas, Balassi B. u. 29. nyitvatartési idében.

A Balotaszallasi Kozségi Konyvtar és Kozosségi Szintér ligykérébe tartozo
igényeket, 6413 Balotaszallas, Balassi B. u. 10. nyitvatartasi idében

b) telefonon a kévetkezo telefonszamokon:

Onkormaényzati és Hivatal esetében: 77/442-098

Balotaszallasi Napkoziotthonos Ovoda esetében: 77/442-089

Balotaszallasi Kozségi Konyvtar és Kozosségi Szintér esetében: 77/442-010

5.2.2. Irdsbeli igények benyujtisa

a)személyesen: Onkormanyzatot a Hivatalt, és a Balotaszallasi Roma Nemzetiségi
Onkormanyzatot érinté igényeket, 6413 Balotaszallas, Ady Endre u. 26.
tigyfélfogadasi idoben.

A Balotaszalldsi Napkoziotthonos Ovoda iigykorébe tartozo igényeket, 6413
Balotaszallas, Balassi B. u. 29. nyitvatartasi idében.

A Balotaszallasi Kozségi Konyvtar és Kozosségi Szintér iligykorébe tartozo
igényeket, 6413 Balotaszallas, Balassi B. u. 10. nyitvatartasi idében.
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a.)

b.)

postai Gton:

az Onkormanyzat és Hivatal esetében: 6412 Balotaszallas, Ady E. u. 26.
Balotaszallasi Napkoziotthonos Ovoda 6413 Balotaszallas, Balassi B. u. 29.
Balotaszallasi Ko6zségi Konyvtar és Koz6sségi Szintér 6413 Balotaszallas, Balassi B.
u. 10.

elektronikus Gton:

az Onkormanyzat és Hivatal és a Balotaszallasi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
esetében: 1gazgatasiwbalotaszallas. hu e-mail cimre

Balotaszallasi Napkoziotthonos Ovoda: ovodac@balotaszallas.hu e-mail cimre
Balotaszallasi Kozségi Konyvtar és Kozosségi Szintér: szinterf@balotaszallas.hu
e-mail cimre.

Az igényld kozérdekl adat, kozérdekbo6l nyilvanos adat megismerésére vonatkozo
irasbeli igényét benyujthatja

— az altala irt igénylési formaban, vagy

— az Onkorméanyzat, Hivatal, a Balotaszallisi Roma Nemzetiségi
Onkorményzat, a Balotaszallasi Napkoziotthonos Ovoda, Balotaszallasi
Kozségi Konyvtar és Kozosségi Szintér altal e célra rendszeresitett
igénybejelentd lapon (1. melléklet)

5.3. A benynjtott igények teljesitése

5.3.1. A kozérdekil adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyuld igények

teljesitésérdl a jegyz6 gondoskodik.

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

5.3.3.

— az igényld szoban kéri a valaszt, illetve az szdmara kielégito,

~ azigényelt adat az Onkormanyzat és intézményei, illetve a Hivatal-honlapjan
vagy mas mddon jogszeriien mar nyilvanossagra keriilt,

~ az igényelt adat az Onkormanyzat és intézményei, illetve a Hivatal —
munkatdrsainak nevére, beosztasara, hivatali elérhetéségére vonatkozik,

~ az igény az Onkormanyzat és intézményei, illetve a Hivatal —eljarasara,
hataskorére, az alkalmazott jogszabdlyokra vonatkozé  altaldnos
taj¢koztatassal teljesithetd.

Amennyiben a szoban eloterjesztett igény széban nem valaszolhaté meg, az
igénylésrol feljegyzést kell késziteni és az igénylot tajékoztatni kell arrol, hogy
igényének teljesitésére irasban kertil sor.

A telefonon érkezd, a kozérdekt adat, kézérdekbél nyilvanos adat kozlésére iranyuld
igényekkel kapesolatos hivasokat a feladatkor szerint illetékes ligyintéz6hoz vagy a

jegyzoéhoz kell kapesolni.

Az adatigénylésnek kozérthetd formaban és — amennyiben ezt az adatot kezeld
kozfeladatot ellato szerv ardnytalan nehézség nélkiil teljesitent képes — az igényld
altal kivant technikai eszkozzel, illetve modon kell eleget tenni. Ha a kért adatot
korabban mar elektronikus formaban nyilvanossagra hoztuk, az igény teljesithetd az
adatot tartalmazo6 nyilvanos forras megjelolésével is.

6



5.3.4.

5.3.5.

3.3.6.

3.3.7.

5.3.8.

5.3.9.

5.3.10.

5.3.11.

6. A

A kozérdekil adat, kozérdekbol nyilvanos adat megismerésére iranyulo igénynek a
tudomasra jutast kdvetd — legrovidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil
eleget tenni. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra valo hivatkozassal, hogy
annak kozértheté formaban nem lehet eleget tenni.

Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival, valamint az igényldt e
torvény alapjan megilleté jogorvoslati lehetéségekrdl valod tajékoztatassal egyiitt, 8
napon beliil irdsban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte -
elektronikus levélben értesiteni kell az igényl6t. Az értesitésben tdjékoztatni kell az
igénylét arrol, hogy — az igényének nem teljesitése miatt — birdésaghoz fordulhat.

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

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

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

Az adatokat tartalmazo6 dokumentumokrél vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi
modjatol fiiggetlentil az igénylé masolatot kaphat. A masolat elkészitése annak a
szervezeti egységnek a feladata, ahol az adatokat tartalmazé dokumentumot taroljak.

A masolat készitéséért — legfeljebb az azzal kapcsolatban felmertilt koltség mértékéig
terjedéen a szamviteli politika részeként elkészitett onkoltségszamitas rendjére
vonatkozé szabalyzatban foglaltak szerint koltségtéritést allapitunk meg, melynek
Osszegérol az igénylot az igény teljesitését megeldzden tajékoztatni kell.

A koltségtéritéssel kapcsolatos szamlat kibocsatasa a Hivatal feladata.

Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrél az igénylé masolatot igényelt,
jelentds terjedelmii, a masolati igényt a koltségtéritésnek az igényl6 altali
megfizetését kovetd 15 napon beliil kell teljesiteni. Arrdl, hogy a masolatként
igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentés terjedelmii, tovabba a
koltségtérités mértékérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést
nem igénylo lehetdségeirdl az igénylot az igény kézhezvételét kdvetd 8 napon beliil
tajékoztatni kell.

Ha a kozérdekii adatot tartalmaz6 dokumentum az igénylé altal meg nem ismerhet6
adatot tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerheté adatot felismerhetetlenné kell

tenni.

A kozérdek adatigénylésre adott valasz kiadmanyozasara a vezetd jogosult.

kozérdekii  adatszolgaltatishoz  kapcsolodé  koltségtérités  Osszege

megallapitasinak szabalyai



Az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrdl szolo 2011, évi CXII.
torvény 29. § (3) bekezdése alapjan: ,,Az adatot kezeld kozfeladatot ellatd szerv a masolat
készitéséért — az azzal kapcsolatban felmertlt koltségek mértékéig terjedden -

koltségtéritést allapithat meg, mely 0sszegrol az 1génylot az igény teljesitését megelGzden
tajékoztatni kell.
A koltségtérités sszegét a kovetkezok szerint kell megallapitani:

a.) adatok masolatra torténé elokészitése:

a.a.) a masolast végzd személy(ek)nek a feladat elvégzésére forditott
munkaordja: .... ora x a kozalkalmazott, koztisztviseld egy orara eso

illetményének 6sszegével (............. Ft/munkadra) = .................. I't.
a.b.) az a.a.) pontban kiszamolt illetmény utan fizetendd ( ....... % szocialis
hozzajaruldsi ad6., valamint ..... % munkaer6-piaci) jarulék =
................... O
a.c.) aa.) +ab.)osszesen: ...l Ft

b.) a misolds koltsége:
masolt oldalak szama: .............. db

oldalanként fizetendd Osszeg: .......... Ft/oldal (itt meg kell hatarozni, hogy
milyen 6sszeget kivan a koltségvetési szerv érvényesiteni)

a masolasért fizetendo 6sszeg: ............. Ft

c.) kéltségtérités Gsszesen:

c.a.) adatok masoldsra torténd elékészitése: ..................... . Ft
c.b.) masolas kéltsége: 't
Osszesen: Ft

Az adatok masolasahoz sziikséges idoraforditast a vezet6 igazolja le.

A koltségtérités 6sszegét a jelen szabdlyzat 3. mellékletét képezé ,,Elszamolo iv”-en kell
megdllapitani.

Az eldzoek szerint kiszamitott koltségtéritést az adatok eldallitasa utan, de azoknak a
kérelmez6 részére torténd atadasa elott, készpénzfizetési szamla alapjan kell megfizetni.

6. Adatvédelmi eléirasok

6.1. Az Onkormanyzat ¢és intézményei, valamint a Hivatal altal kozzétett adatok
megismerését regisztracidhoz, személyazonositd adatok kozléséhez nem lehet kétni.
Az elektronikusan kozzétett kozérdekii adatokhoz torténé hozzaférés biztositasahoz
személyes adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben az technikailag elengedhetetlentil
szlikséges; a személyes adatokat ezt kovetden haladéktalanul t6rolni kell.

6.2. Igénylés alapjan torténoé adatszolgdltatds esetén az adatigényld személyazonositd adatai
csak annyiban kezelhetok, amennyiben az az igény teljesitéséhez — beleértve az
esetleges koltségek megfizetését i1s — elengedhetetleniil sziikséges. Az igény
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teljesitését, illetoleg a koltségek megfizetését kivetéen az igénylé személyes adatait
haladéktalanul torilni kell.

A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekii adatok igénybejelentd
nyomtatvanyan (1. melléklet) kiilon rész szolgal a személyes adatok rogzitésére. Az

adatszolgaltatas teljesitését kovetoen ezt a —személyes adatokat tartalmazé — részt

le kell valasztani a nyomtatvinyrol és gondoskodni kell annak megsemmisitésérol.

7. A kozérdekii adatok kozzétételének rendje

7.1.

7.2.

A kozfeladatot ellato szerv a feladatkorébe tartozo tigyekben - igy kiilondsen az dllami
¢s onkormanyzati koltségvetésre és annak végrehajtasara, az allami és 6nkormanyzati
vagyon kezelésére, a kozpénzek felhasznalasara s az erre kotott szerzodésekre, a piaci
szereplok, a maganszervezetek és -személyek részére kiilonleges vagy kizarolagos

jogok biztositasara vonatkozoan - koteles eldsegiteni és biztositani a kdzvélemény

pontos és gyors tajékoztatasat.

Az informacids onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol szolo 2011, évi
CXII. torvény (tv.) alapjan kotelezéen kozzéteendd kézérdekii adatokat internetes
honlapon, digitalis forméban, barki szdmara, személyazonositas nélkiil, korlatozastél
mentesen, kinyomtathato és részleteiben is adatvesztés és -torzulds nélkiil kimasolhato
modon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a kimasolas és a halézati adatatvitel
szempontjabol is dijmentesen kell hozzaférhetové tenni (a tovabbiakban: elektronikus
kozzététel). A kozzétett adatok megismerése személyes adatok kozléséhez nem
kothetd.

A tv. 37. § szerinti kozzétételi listdkon meghatdrozott adatait a kozfeladatot ellato szerv
sajat honlapjan, a www.balotaszallas.hu oldalon — ha a torvény masként nem
rendelkezik — a tv. 1. melléklete szerint (kbzzétételi lista) kozzéteszi.

A kozzétételi listakon szerepld adatok pontos, naprakész és folyamatos kozzétételérol,
az adatkozlonek valé megkiildésérol a vezetd gondoskodik.

7.4. A tv. 37. §-ban meghatirozott altaldnos kozzétételi lista jelen szabdlyzatunk 2.

7.5.

mellékletét képezi.

Atv. 35, § (4) bekezdése alapjan az elektronikusan kézzétett adatok — ha a tv. vagy mas
jogszabaly eltéréen nem rendelkezik — a honlaprol nem tavolithatok el. A szerv
megsziinése esetén a kozzététel kotelezettsége a szerv jogutodjat terheli.



A jelen szabalyzat 2018. februar 1. napjatol 1ép hatalyba, a korabban érvényben volt 2017.
januar 1. napjatdl hatalyos szabalyzat ettél az idéponttdl hatalyat veszti.

Balotaszallas, 2018. januar 30.
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1. melléklet

IGENYBEJELENTO LAP
kozérdekit adat megismeréséhez

Az igényelt kozérdekli adat meghatdrozasa, leirdsa:

A kozérdeki adat 1génylésével kapcsolatos egyéb informaciok: ([-ba tett X jellel kérjiik az
igényt jelezni.)
A kozérdek adatokat
[]személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
[ ] személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek,
LI papir alapu legyen
[ szamitogépes adathordozo legyen

_Hloppy legyen

,,,,,

A masolatot (papir és szamitogépes adathordozd esetén)
[Iszemélyesen kivanom atvenni
[] postai Gton kérem.
Eszrevételek, feljegyzések az adatkozléssel kapesolatban:
a) Adatkérés idépontja: ...
b) Adatkozlés idépontja: ...
c) Adat el0készitd megnevezése: ...
d) A felmerilt koltség Ssszege: ..o,
e) Elutasitds esetén az elutasitas oka: ...

A személyes adatokra vonatkozoé rész csak addig kezelhetd, mig az adatszolgaltatas
nem lett teljesitve. Az adatszolgiltatast kovetéen ezt a részt le kell vagni és meg kell
semmisiteni!

Személyes adatok:

NV oot
LevelezZeSl CIM e
Telefonszam: ..., ,E-maileim: oo

2. mellékiet
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1. melléklet a 2011, évi CXII torvényhez

ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

I. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat Frissités Megbrzés
1. A kozfeladatot ellato szerv hivatalos neve, A valtozasokat kovetden Az el6z6 allapot torlendd

elektronikus levéleime, honlapja,
tigyfélszolgalatanak elérhetdségei

székhelye, postai cime, telefon- és telefaxszama,

azonnal

2. A kozfeladatot ellato szerv szervezeti felépitése
szervezeti egységek megjeldlésével, az egyes

szervezeti egységek feladatai

A valtozasokat kovetden
azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

3. A kozfeladatot ellato szerv vezetdinek és az egyes | A valtozasokat kovetden Az elozé allapot torlendd
szervezeti egységek vezetdinek neve, beosztasa, azonnal
elérhetdsége (telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime)

4, A szervezeten beliil illetékes tigyfélkapesolati A valtozasokat kovetden Az eldz allapot torlendd
vezetd neve, elérhetdsége (telefon- és azonnal
telefaxszama, elektronikus levélcime) és az
tigyfélfogadasi rend

5. Testiileti szerv esetén a testiilet [étszama, A valtozasokat kovetden Az eldz8 allapot torlendd
Osszetétele, tagjainak neve, beosztasa, azonnal
elérhetdsége

6. A kozfeladatot ellato szerv irdnyitasa, feligyelete | A valtozasokat kdvetéen Az elozo allapot 1 évig
vagy ellendrzése alatt allo, vagy alarendeltségében |azonnal archivumban tartasaval
miikodd mas kozfeladatot ellatd szervek
megnevezése, és |. pontban meghatarozott adatai

7. A kozfeladatot ellato szerv tobbségi tulajdonaban | A véltozasokat kdvetden Az eldz0 allapot | évig
allo, illetve részvételével mikods gazdalkodo azonnal archivumban tartasaval
szervezet neve, székhelye, elérhetdsége (postai
cime, telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime), tevékenységi kore, képviseldjének
neve, a kozfeladatot ellatd szerv részesedésének
mértéke

8. A kozfeladatot ellatéd szerv altal alapitott A valtozasokat kdvetden Az eldz6 allapot | évig

(postai cime, telefon- és telefaxszama,

szervének tagjai

kozalapitvanyok neve, székhelye, elérhetdsége

elektronikus levélcime), alapité okirata, kezeld

azonnal

archivumban tartdsaval

9. A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott
koltségvetési szerv neve, székhelye, a
koltségvetési szervet alapitd jogszabaly

koltségvetési szerv alapito okirata, vezetdje,

megjelolése, illetve az azt alapito hatarozat, a

honlapjanak elérhetdsége, mikodési engedélye

A vialtozasokat kovetden
azonnal

Az el6z6 allapot | évig
archivumban tartasaval

10. A kozfeladatot ellaté szerv altal alapitott lapok

neve, a szerkesztoség és kiado neve és cime,
valamint a f0szerkesztd neve

A viltozasokat kovetden
azonnal

Az elbz06 dllapot 1 évig
archivumban tartdsdaval




A kozfeladatot ellato szerv felettes, illetve
feligyeleti szervének, hatdsagi dontései
tekintetében a fellebbezés elbirdlasara jogosult
szervnek, ennek hianyaban a kozfeladatot ellato
szerv felett torvényességi ellendrzést gyakorlo
szervnek az 1. pontban meghatarozott adatai

A valtozasokat kovetden
azonnal

Az eldzo dllapot | évig
archivumban tartasaval

I1. Tevékenységre, miikddésre vonatkozo adatok

Adat

Frissités

Megbrzés

A kozfeladatot ellato szerv feladatat, hataskorét és
alaptevékenységét meghatarozo, a szervre
vonatkozo alapvetd jogszabalyok, kézjogi
szervezetszabalyozo eszkozok, valamint a
szervezeti és miikodési szabdlyzat vagy tigyrend,
az adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdalyzat
hatalyos és teljes szOvege

A valtozasokat kovetben
azonnal

Az el6zd allapot 1 évig
archivumban tartdsaval

Az orszagos illetékességli szervek, valamint a
fovarosi és megyei kormanyhivatal esetében a
kozfeladatot ellato szerv feladatarol,
tevékenységérdl szold tajékoztatd magyar és angol
nyelven

A valtozasokat kovetben
azonnal

.

Az elozé allapot torlendd

(VS

A helyi onkormanyzat 6nként véllalt feladatai

Negyedévente

v

Az elozé allapot 1 évig
archivumban tartasaval

Allamigazgatasi, onkormanyzati, és egyéb
hatosagi tigyekben tigyfajtanként és
eljarastipusonként a hataskorrel rendelkezo szerv
megnevezése, hataskor gyakorldsanak atruhdzasa
esetén a ténylegesen eljard szerv megnevezése,
illetékességi teriilete, az ligyintézéshez sziikséges
dokumentumok, okményok, eljarasi illetékek
(igazgatasi szolgaltatasi dijak) meghatarozasa,
alapvetd eljarasi szabalyok, az eljarast megindito
irat benyujtasanak modja (helye, ideje),
tigyfélfogadas ideje, az tigyintézés hatarideje
(elintézési, fellebbezési hatdridd), az tigyek
intézését segitd Utmutatok, az tigymenetre
vonatkozo tajékoztatas és az tigyintézéshez
hasznalt letolthetd formanyomtatvényok, az
igénybe vehetd elektronikus programok elérése,
idépontfoglalas, az tigytipusokhoz kapcsolddo

jogszabalyok jegyzéke, tajékoztatas az ligyfelet

megilletd jogokrol és az tigyfelet terheld
kotelezettségekrol

A véltozasokat kovetden
azonnal

Az elozé allapot toriendd

A kozfeladatot ellaté szerv altal nytjtott vag
koltségvetésébdl finanszirozott kozszolgaltatasok
megnevezése, tartalma, a kozszolgaltatasok
igénybevételének rendje, a kdzszolgaltatasért
fizetend6 dij mértéke, az abbol adott
kedvezmények

A viéltozdsokat kovetden
azonnal

Az elozd allapot 1 évig
archivumban tartasaval
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6.

A kozfeladatot ellato szerv altal fenntartott
adatbazisok, illetve nyilvantartasok leiré adatai
(név, formatum, az adatkezelés célja, jogalapja,
iddtartama, az érintetiek kore, az adatok forrdsa,
kérddives adatfelvétel esetén a kitdltendd kérddiv),
az adatvédelmi nyilvantartasba bejelentendé
nyilvantartasoknak az e térvény szerinti azonosito
adatai; a kézfeladatot ellatd szerv altal -
alaptevékenysége keretében - gyiijtott és
feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés modja, a
masolatkészités koltségei

A valtozasokat kovetden
azonnal

Az el6z6 llapot | évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellaté szerv nyilvanos
kiadvanyainak cime, témdja, a hozzdférés médja, a
kiadvany ingyenessége, illetve a koltségtérités
mértéke

Negyedévente

Az elozd dllapot 1 évig
archivumban tartasaval

A testiileti szerv dontései elokészitésének rendje,
az allampolgari kbzremiikédés (véleményezés)
modja, eljarasi szabalyai, a testilleti szerv
iléseinek helye, ideje, tovabba nyilvanossaga,
dontései, iilésének jegyzokonyvei, illetve
Osszefoglaloi; a testitleti szerv szavazasanak
adatai, ha ezt jogszabaly nem korldtozza

A valtozasokat kovetden
azonnal

Az eldzo dllapot 1 évig
archivumban tartasaval

A torvény alapjan kézzéteendd

jogszabdlytervezetek ¢és kapesolodo

dokumentumok; a helyi onkormanyzat képviseld-
testilletének nyilvanos tilésére benyujtott
¢léterjesztések a benyujtas idépontjatdl

Torvény eltérd
rendelkezése hidnydban a
benyujtas idépontjat
kovetden azonnal

Az elozo allapot | évig
archivumban tartasdval

A kozfeladatot ellatd szerv altal kozzétett
hirdetmények, kdzlemények

Folyamatosan

Legaldbb | évig
archivumban tartasaval

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

Folyamatosan

Az el6z6 altapot | évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellato szervnél végzett
alaptevékenységgel kapesolatos vizsgalatok,
ellendrzések nyilvanos megallapitasai

A vizsgalatrol sz61o
jelentés megismerését
kovetden haladéktalanul

Az el6z6 dllapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kbzérdekli adatok megismerésére iranyuld
igények intézésének rendje, az illetékes szervezeti
egység neve, elérhetdsége, s ahol kijelolésre keril,
az adatvédelmi felelds, vagy az informacios
jogokkal foglalkozo személy neve

Negyedévente

Az eldz6 allapot térlendd

A kozfeladatot ellato szerv tevékenységére
vonatkozd, jogszabalyon alapulo statisztikai
adatgyjtés eredményei, idébeli valtozasuk

Negyedévente

Az eléz6 allapot 1 évig
archivumban tartaséval

A kozérdek{i adatokkal kapcsolatos kételezd
statisztikai adatszolgaltatas adott szervre
vonatkozo adatai

Negyedévente

Az eldzd dllapot 1 évig
archivumban tartasaval

Azon kozérdek( adatok hasznositdsara iranyulo
szerzbdések listaja, amelyekben a kozfeladatot
ellato szerv az egyik szerzédo fél

Negyedévente

Az eldzo allapot | évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellatéd szerv kezelésében 1évo
kozérdekii adatok felhasznalasara, hasznositasara
vonatkozo altalanos szerz6dési feltételek

A valtozasokat kdvetden
azonnal

Az el6ozd dllapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellatd szervre vonatkozoé kiillonds
¢és egyedi kozzétételi lista

A valtozasokat kovetden
azonnal

Az eldzd allapot térlendd

19.

A kozfeladatot ellaté szerv kezelésében [évo, a
kozadatok Gjrahasznositasardl sz6lo torvény
szerinti Ujrahasznositas céljara elérheté kozadatok
listdja, valamint azok rendelkezésre alld
formatuma

A viltozast kovetd 15
napon beliil

Az eloz6 allapot | évig
archivumban tartasdval
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20. |a 19. sor szerinti kdzadatok Ujrahasznositasdra A viltozast kovetd 15 napon | Az eléz6 allapot torlendd
vonatkozo altalanos szerzodési feltételek beliil
elektronikusan szerkesztheto valtozata
21. |a 19. sor szerinti kbzadatok ujrahasznositas A valtozast kovetd 15 napon Az elézo dllapot t6rlendd
céljabol 1orténd rendelkezésre bocsatasért beliil
fizetendd dijak dltalanos jegyzéke
22. | A kozadatok ujrahasznositasarol szolé torvény A véltozast kovetd 15 napon Az eloz6 dllapot torlendd
szerinti jogorvoslati tdjékoztatas beliil
23. | A kozfeladatot eltatod szerv altal megkotott, a A valtozast kovetd 15 napon |Az el6z6 allapot torlendd
kozadatok Gjrahasznositasarol szold térvény beliil
szerint kotott kizardlagos jogot biztositd
megallapodasok szerzodd feleinek megjelolése, a
kizarélagossag idotartamanak, targyanak, valamint
a megallapodas egyéb lényeges elemeinek
megjeldlése
I11. Gazdalkodasi adatok
Adat Frissités Megbrzés
L A kozfeladatot ellaté szerv éves koltségvetése, A valtozasokat kovetéen A kozzétételt kovetd 10
szamviteli torvény szerint beszamoldja vagy éves |azonnal évig
koltségvetés beszamoldja
2 A kozfeladatot ellato szervnél foglalkoztatottak Negyedévente A killon jogszabalyban
létszamara és személyi juttatdsaira vonatkozo meghatarozott ideig, de
gsszesitett adatok, illetve Osszesitve a vezetdk és legalabb | évig
vezetd tisztségviseldk illetménye, munkabére, ¢és archivumban tartasaval
rendszeres juttatasai, valamint kéltségtéritése, az
egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatasok fajtaja
¢s mértéke Osszesitve
3. A kozfeladatot ellatd szerv altal nyujtott, az A dontés meghozatalat A kozzétételt kévetd 5 évig
allamhaztartasrol szo16 torvény szerinti kovetd hatvanadik napig
koltségvetési tamogatasok kedvezményezettjeinek
nevére, a tamogatas céljara, dsszegére, tovabba a
tamogatasi program megvalositasi helyére
vonatkozo adatok, kivéve, ha a kozzététel eltt a
koltségvetési tamogatast visszavonjak vagy arrol a
kedvezményezett lemond
4, Az dllamhdztartas pénzeszkozei felhasznalasaval, |A dontés meghozatalat A kozzétételt kovetd 5 évig

az allamhaztartashoz tartozo vagyonnal torténd
gazdilkodassal dsszefiggd, otmillio forintot elérd
vagy azt meghalado értékit drubeszerzésre, épitési
beruhazasra, szolgaltatas megrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon
vagy vagyoni értékii jog dtaddsara, valamint
koncesszidba adasra vonatkozé szerzddések
megnevezése (tipusa), targya, a szerzodést koto
felek neve, a szerz6dés értéke, hatarozott idére
kotott szerzddés esetében annak id6tartama,
valamint az emlitett adatok véltozasai, a
nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi érdekkel
kozvetleniil osszefuggd beszerzések adatai, és a
mindsitett adatok kivételével

kovetd hatvanadik napig

A szerz6dés értéke alatt a szerzodés targyaért
kikotott - altalanos forgalmi adé nélkiil szamitott -
ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes tigylet
esetén a vagyon piaci vagy konyv szerinti értéke
koziil a magasabb dsszeget kell figyelembe venni.
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Az id6szakonként visszatérd - egy évnél hosszabb
iddtartamra koot - szerzdédéseknél az érték
kiszdmitasakor az ellenszolgaltatas egy évre
szamitott 8sszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerzodo féllel
kotott azonos targya szerzédések értékét egybe
kell szamitani

w

A koncessziorol szolo torvényben meghatarozott
nyilvanos adatok (palyazati kiirasok, palyazok
adatai, az elbiralasrol készitett emlékeztetok,
palydzat eredménye)

Negyedévente

A killon jogszabalyban
meghatdrozott ideig, de
legalabb 1 évig

archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellato szerv altal nem alapfeladatai
ellatasdra (igy kiilonosen egyestilet timogatasara,
foglalkoztatottai szakmai és munkavallaloi érdek-
képviseleti szervei szamdra, foglalkoztatottjai,
ellatottjai oktatdsi, kulturdlis, szocialis és
sporttevékenységet segitd szervezet tamogatasara,
alapitvanyok altal ellatott feladatokkal osszefliggd
kifizetésre) forditott, 6tmillioé forintot meghaladé
kifizetések

Negyedévente

A kilon jogszabalyban
meghatarozott ideig, de
legalabb 1 évig

archivumban tartasaval

Az Europai Unid tamogatdsaval megvalosuld
fejlesztések leirdsa, az azokra vonatkozd
szerzddések

Negyedévente

Legalabb | évig
archivumban tartasaval

Kozbeszerzési informaciok (éves terv, dsszegzés
az ajanlatok elbiralasarol, a megkstott
szerzddésekrol)

Negyedévente

Legalabb | évig
archivumban tartdsdaval
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3. sz. melléklet

ELSZAMOLO 1V
a kozérdeki adatszolgaltatishoz kapesolodé
koltségtéritéshez

Kozérdeki adat megismerésére iranyulo kérelem benyujtoja:
Kért kozérdekil adat tartalma: ...
SzZAMIAZAST CIMI: Lo

Az adatok meghatarozott szempontok szerinti eldallitdsat, csoportositdsat végzo
szemeély(ek) @

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

Koltségtérités 6sszege:

1.) Az adatok masolasara forditott munkaora: ......... ora

2.) Egy oraraesé illetmény: . Ft
3.) Megtéritendé illetmény Osszege: Ft
4.) .....% szocidlis hozzajarulds (3. pont utan) ...l 't
5.) .....% munkaerd piaci jarulék (3. pontutan) ... It
6.) Osszesen (3+4+5) . Ft
7.) Masolt oldalak szama: .......... db

8.) Oldalanként fizetendd Osszeg: .............. Ft/oldal

9.) Masolasért fizetendd 6sszeg: ... I't
10.) Koltségtérités dsszesen (6+9): O 1 |

Az adatok meghatarozott szempontok szerinti el6allitdsat, csoportositasat végzo
személy(ek) munkaid6 raforditasat igazolom.

.................. , 200,

.......... ala“as
A koltségtérités 6sszegét kiszamitotta:
.................... L2000

ald“a&, ..............

Amennyiben t6bb, kiilonbozo illetménnyel foglatkoztatott személy végerzte az adatok masolasat, Ggy az
elszamolo ivet személyenként kell elkésziteni.
Megismerési nyilatkozat
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