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SZABALYZAT

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

A Csemdi Polgarmesteri Hivatal kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének és a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossédgra hozatalanak szabélyait az
informacios onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szo16 2011. évi CXII. térvény
(a tovabbiakban: Info. t6rvény), a kozérdekl adatok elektronikus kdzzétételére, az egységes
kozadatkeresd rendszerre, a kdzponti jegyzék adattartalmara, az adatintegracidéra vonatkozo
részletes szabalyokrol szoloé 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet, a kzérdeki adat iranti igény
teljesitéséért megallapithato koltségtérités mértékérol szolo 301/2016. (IX. 30.) Korm. rendelet,
a kozzétételi listdkon szerepld adatok kozzétételéhez szikséges kozzétételi mintakrol sz616
18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet (a tovabbiakban IHM rendelet) végrehajtisa alapjan a
kovetkezok szerint hatarozom meg.

L.

Altalanos Rész

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatdrozza és elosegitse a kozérdekli adatok megismerésére
vonatkozé jog érvényesiilését, a kozérdekii adatok igénylésének és teljesitésének rendjét, az
ligyintézésben résztvevo személyeket, rogzitse az adatokat megismerni kivand személy jogait
és kotelezettségeit, valamint meghatarozza az adatszolgaltatoknak a jogait és kotelezettségeit.
Meghatarozza a honlapon kozzétételre keriild kozérdekii és kozérdekb6l nyilvanos adatokanak
¢€s az adatszolgaltatasért felelos személyek korét, az adatkozld elektronikus kdzzététellel, a
folyamatos hitelesség biztositasdval kapcsolatos kotelezettségeit, az adatok frissitésével
kapcsolatos kotelezettségeit, valamint a kézzétételi eljarast.

1.1. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatélya kiterjed a Csemdi Polgarmesteri Hivatalra (a tovabbiakban Polgirmesteri
Hivatal), Csemé Ko6zség Onkormanyzatara (a tovabbiakban: Onkorményzat) és a Csemdi
Nefelejcs Ovoda és Mini Boles6dére.

1.2. A szabalyzat fogalmi rendszere

A szabalyzat fogalmi rendszere megegyezik az Info. térvény 3. §-dban meghatarozott értelmez6
fogalommagyarazatokkal.
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IL.

A kozérdekii adatok megismerésére irainyulé kérelmek intézésének rendje

1. A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

A Polgarmesteri Hivatalnak lehetové kell tennie, hogy a kezelsésében 1évé kozérdekii adatot
barki megismerhesse, kivéve, ha az adat szolgélati titok, mindsitett adat, vagy a kozérdekii
adatok nyilvanossagahoz valé jogot torvény korlatozza. A kozérdekii adatok megismerésével
¢s nyilvanossagaval osszefliggésben az iizleti titok megismerésére a Polgari Térvénykonyvben
foglaltak irdnyadok. A kozérdekd adatok nem ismerhetok meg, illetve nyilvanossaguk nem
korlatozhaté az Info torvény 27. §-anak rendelkezései szerint. K6zérdekbdl nyilvanos adat a
kozfeladatot ellato szerv feladat- és hataskdrében eljard személy neve, feladatkdre, munkakére,
vezetdi megbizasa, a kozfeladat ellatasaval osszefiiggd egyéb személyes adata, valamint azok
a személyes adatai, amelyek megismerhet8ségét torvény eldirja.

Az Onkormanyzat és végrehajto szerve feladat- és hataskérébe tartozé dontés meghozatalara
iranyul6 eljards soran készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgald adat
keletkezését6l szamitott tiz évig nem nyilvanos. Jogszabaly ennél rovidebb idét is
meghatarozhat.

A hivatkozott adatok megismerését a jegyz6 az adat megismeréséhez és a megismerhetéség
kizdrasdhoz fiiz6d6 kozérdek sulyanak mérlegelésével (az adat keletkezését kdvetd tiz éven
beliil) akkor utasithatja el, ha az adat megismerése a szerv t&rv¢nyes mitkodési rendjét, vagy
feladat- €s hataskorének illetéktelen kiilsé befolyastol mentes ellatasat, (igy kiilondsen az adatot
keletkeztetd allaspontjanak a dontések el6készitése sordn torténd szabad kifejtését)
veszélyeztetné.

A kozérdekd adat és a kozérdekbdl nyilvanos adat (a tovabbiakban egyiitt: kozérdeki adat)
megismerésére igényt kell benyujtani a Hivatal székhelye cimére: Csemd, Pet6fi utca 1. Az
igény benyujtasaval egyidejiileg kezdetét veszi az eljaras. A kozérdek adat megismerése iranti
igényt szoban kozolheti, illetve irasban barki téritésmentesen benytjthatja, fiiggetleniil attol,
hogy akérelemben foglalt adatok sajat felhasznalas, vagy més személy illetve szervezet részére
torténé tovabbitas céljabol igényli.

— Szobeli igénybejelentést személyesen és telefonon lehet tenni a kivetkezd helyen és

idében:

- Személyesen tligyfélfogadasi idoben: a Csemoi P2713 Csemd, Pet6fi utca 1.
- Telefonon tigyfélfogadasi idében: 06 53 392 001

— firasbeli igénybejelentést postai uton az alabbi cimre: 2713 Csemd, Pet6fi utca 1.
— Elektronikus uton az igénylés a jegyzo@csemo.hu e-mail cimen nyujthaté be.

Az igénylo kérheti:

a) kozerdeki adatokkal kapcsolatos kérdésének megvalaszolasat,
b) kozérdekii adatokat tartalmazo iratokba betekintést,
¢) kozérdekii adatokat tartalmazé iratokrol torténd masolat készitését.
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A kozérdekll adatigénylés teljesitéséért kijelolt, felels szervezeti egységek és személyek
listajat az 1. szamua melléklet tartalmazza.

2. A szobeli tajékoztatas szabalyai

A kozérdekil adatokkal kapcsolatban felmeriilt igényeket elsddlegesen irasban kell teljesiteni,
az elbterjesztett igényt akkor lehet szdban teljesiteni, amennyiben:

a) az igényelt adat a www.csemo.hu honlapon, vagy irasos forméaban az énkormanyzat
hirdetdtabl4jan, vagy az onkormanyzat hivatalos lapjaban stb. mar nyilvanossagra
keriilt, igy az az igénylonek irdsos forméaban elérhetd.

b) amennyiben az igénylo szoban kéri a valaszt.

¢) amennyiben az igény az Onkormanyzat eljardsara, az alkalmazott jogszabalyokra
vonatkozo altalanos tajékoztatassal teljesithetd.

d) széban azonnal teljesithetd és az igényld szamara kielégito.

A kozérdekl adatok igénylésére vonatkozo, telefonon vagy személyesen feltett kérdéseket az
érintett ligy ligyintézdje — a megkeresés formajatol fiiggben —telefonon vagy személyesen
azonnal koteles megvalaszolni, amennyiben az iigy természete nem igényli az irasbeli
tdjékoztatast és a kérelmezd nem kéri a valasz irasban vagy informatikai Gton (CD, dvd) torténd
rogzitését. A személyesen vagy telefonon megvalaszolt kérdésekrol az tigyintézd koteles az tigy
szamat, targyat, az igényelt adatokat, az adatigénylés modjat és idejét tartalmazé feljegyzést
késziteni ¢és azt az ligy irataiban elhelyezni. Az adatigénylés tényérol, illetve tartalmardl a
jegyz0t 2 munkanapon beliil tajékoztatni kell. A tdjékoztatas tényét a feljegyzésen igazolni kell.

3. Azirasbeli tajékoztatas szabalyai

Az adatkeéré igényét elsddlegesen az e célra rendszeresitett igénybejelentd lap kitoltésével, vagy
az altala irt tetszoleges formaban nyujthatja be a II.1. pontban meghatarozott médon. Ha az
adatigénylés elektronikus uton, de nem a II.1. pontban meghatarozott e-mail cimre érkezik, a
polgarmesteri hivatal minden dolgozoja koteles a mas e-mail cimre érkezett igényt ezen e-mail
cimre tovabbitani. Az elektronikus uton beérkezett kérelmeket papirra kell kinyomtatni és
iktatni.

Az igénybejelenté lap a szabalyzat 2. szamu mellékletét képezi. A tetsz6leges formaban
benyujtott kérelemnek tartalmaznia kell az igénybejelentd lapon szereplé informaciokat.

A jegyz0 a beérkezett igényl6lap alapjan irdsban kijeldli az adatszolgaltatisra kotelezett
személyt/szervezeti egységet.

Az igénybejelentd lap a polgarmesteri hivatal barmely szervezeti egységénél igényelhetd,
valamint a www.csemo.hu honlaprdl is letSltheto.

A benyujtott igényeket, adatokat az adatszolgaltatasra kételes koztisztvisel6 10 napon beliil
teljesiti, és atadja a jegyzd részére, aki az adatok feliilvizsgalatat kovetden a legrévidebb id6
alatt, de a kérelem beérkezésétdl szamitott legfeljebb 15 napon beliil irasban tajékoztatja a
kérelmez6t. Ha az adatigénylés jelentds terjedelml, az adatszolgaltatiasra kotelezett
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koztisztvisel$ azt a jegyzének haladéktalanul jelezni koteles. Ebben az esetben a jegyzé a 15
napos hataridét egy alkalommal meghosszabbithatja, amelyrél az igénylének az igény
kézhezvételétd] szamitott 8 napon beliil tajékoztatast kiild.

4. az igénybejelentés és annak teljesitésének altalanos szabalyai

A kérelmez6 igénylésében koteles az altala igényelt kozérdekii adatot (adatokat) egyértelmien
¢s konkrétan megjeldlni. A nem egyértelmii, vagy nem kelléen konkrét igényt a kérelmet
benytjtonak pontositas céljabol vissza kell juttatni, melynek mindsitéséért és elbiralasaért a
jegyzo felel6s.

Amennyiben az igényl6 a felhivisban megadott hatéridén beliil nem nyilatkozik, a
rendelkezésre 4116 adatok alapjan kell teljesiteni az igényt.

Amennyiben a kozérdekii adatot tartalmazé dokumentum az igényl$ altal meg nem ismerhetd
adatot is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell tenni
(kitakarassal, kihuzassal).

Az adatigénylésnek kozértheté formaban és — amennyiben az aranytalan koltséggel nem jar —
az igénylo éltal kivant technikai eszk6zzel, illetve modon kell eleget tenni. az adati génylést nem
lehet elutasitani arra val6 hivatkozassal, hogy annak kozértheté modon nem lehet eleget tenni.

Ha az igényl6 éltal kért modon nem teljesithetd az adatszolgéltatatas, az igénylét fel kell kérni
— kapcsolatfelvételt kévetoen — a hidnyzé adatok vonatkozasaban nyialtkozattételre.

Az adatkezeld a kozérdeki adadtot tartalmazé adatbazisrdl torténd maésolat készitéséért —
legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt kdltség mértékéig terjedden — koltségtéritést allapit
meg, amely megéllapitdsanak szabalyait a 3. szamu melléklet tartalmazza. A koltségvetési évre
megallapitott dijakat évente julius 30-ig feliil kell vizsgdlni, ennek elvégzéséért a jegyzd felelés.
A fizetendd Kkoltségtérités Osszegérol az igénylot — az igény teljesitését megelézden —
tajékoztatni kell.

Az adatkezel a koltségtérités megallapitisa soran az alabbi kéltségelemeket veszi figyelembe:

a) azigényelt adatokat tartalmaz6 adathordozé kéltsége,

b) az igényelt adatokat tartalmazo adathordozé az igényld részére torténd kézbesitésének
koltsége, valamint

¢) ha az adatigénylés teljesitése a szerv alaptevékennységének ellatasahoz sziikséges
munkerd aranytalan mértékli igénybevételével jar, az adatigénylés teljesitésével
Osszefiiggd munkaerd-raforditas kéltsége.

Az igényl6t nyilatkoztatni kell annak érdekében, hogy a koltségek megismerése utan fenntartja,
vagy modositja-¢ igényét. Amennyiben az igényl6 a koltségek megtéritését nem vallalja,
kozolni kell, hogy az igényelt adatokrol csak olyan formaban és médon kaphat tajékoztatast,
ami nem okoz meg nem tériils koltségeket. Amennyiben az igényls véllalja a koltségek
megtéritését, annak Osszegérdl az adatszolgaltatdé szamléat allit ki és az adatok atadasaval
egyidejlleg atadja.
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Az adatszolgéltatasi igényt el kell utasitani abban az esetben, amennyiben a kért adatok nem
kozérdeki adatok vagy azok az Info. torvény 27. §-a alapjan nem ismerhetéek meg. Az igény
teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival egyiitt, 8 napon beliil irasban postai vagy — ha
az 1génylo elektronikus levélcimét kozolte — elektronikus levélben értesiteni kell az igénylot. A
kozérdekil adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagaddsa esetén vélasznak a
birdsagi jogorvoslatra vonatkozo tdjékoztatast — beleértve az eljard birdsdg megnevezését,
valamint a per illetékmentes voltat is — tartalmaznia kell. A mennyiben az igényelt adatot nem
a polgarmesteri hivatalban kezelik, a jegyz6 8 naptari napon beliil t4jékoztatja az igénylét.

Az elutasitott kérelmekrol, illetve azok indokair6l nyilvantartést kell vezetni, amelyben
foglaltakrél a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatsagot minden év januar 31.
napjaig tajékoztatni sziikséges. A nyilavantartds vezetéséért és az adatok megkiildéséért a
jegyzo felelos.

5. A jogorvoslat szabalyai a kizérdekii adatigénylések teljesitésével kapcsolatban

Az igényld a kozérdekl adat megismerésére vonatkozo igény elutasitasa vagy a teljesitésre
nyitva 4llo, illetve meghosszabbitott hataridé eredmménytelen eltelte esetén, valamint — ha a
koltsegteéritést nem fizette meg — a masolat készitéséért megéllapitott koltségtérités Osszegének
feliilvizsgdlata érdekében birdsaghoz fordulhat az Info. térvény 31. §-dban foglalt eljarasi
rendenk megfelelen.

A megtagadas jogszeriiségét, a megtagadas indokait, illetve a masolat készitéséért megallapitott
koltségtérités dsszegének megalapozottsagat az adatkezeld kételes bizonyitani.

I1L.

A kitelezden kozzéteendé adatok myilvanossigra hozatalinak rendje

I. A kozérdekii adatok nyilvanossiga

Az onkormanyzat és a polgarmesteri hivatal feladatkorébe tartozé ligyekben — kiiléndsen az
allamiés dnkormanyzati koltségvetésre és annak végrehajtasara, az allami és onkorményzati
vagyon kezelésére, a kozpénzek felhasznalisira és az erre kotstt szerzédéskre, a piaci
szereplok, a maganszervezetek és személyek részére kiilonleges vagy kizarélagos jogok
biztositisira vonatkozéan — a kozvélemény pontos és gyors tajékoztatasanak biztositasa és
kotelezettségének teljesitése a jegyzd feladata. Ennek érdekében rendszeres kozzététellel,
tajékoztatassal hozzaférhetévé teszi az Onkorményzat és apolgarmesteri hivatal
teveékenységével kapcsolatos legfontosabb adatokat.

A tdjékoztatasi kotelezettség az Info. térény és az IHM rendelet figyelembevétele mellett
kiterjed kiilonGsen a szerv:

a) hataskorére és illetékességére,
b) szervezetifelépitésére,
¢) szakmai tevékenységére,
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d) eredményességének értékelésére,
€) birtokaban 1évo adatfajtakra,
f) gazdalkodaséra vonatkozo6 adatokra.

Ezen adatokat a szerv honlapjanak folyamatosan frissitve tartalmaznia kell.
Az adatk6zl6ének gondoskodnia kell:

a) akozzétételi listidkon szerepl adatok eldallitdsardl és hataridére torténd megkiildésérsl

b) a kozzétételre kerillé adatok pontossigardl, szakszeriiségérSl és aktualitasarol
kozzététel eldtt és utan,

¢) ahelyesbitet vagy frissitett adatok tovabbitasarol.

A kozérdeki adatokat a www.csemo.hu honlapon kell kézzétenni. Az adatfrissétéseket a 4.
szamu melléklet szerint kell végezni.

A polgarmesteri hivatal honlapja miikddésének biztositasaért, az Snkorményzat altal e targyban
kotott megbizasi szerzédésben meghatarozott személy a felelds, aki gondoskodik

a) a honlap kozérdekli adatok kozzétételre alkalmassa tételérdl, adatstrukturajanak,
formdjanak kialakitasar6l, folyamatos iize,nmeltetésér6l, az esetleges Ulizemzavar
elhéritasarol

b) a hozza megkiildott adatoknak a honlapon t6rténdé kozzétételérdl, folyamatos
elérhetdségérdl, frissitésérol és arrdl, hogy egyértelmii legyen, az egyes kozzétett
kozérdeki adat melyik hivatali egységtdl szarmazik, illetve melyikre vonatkozik,

) a kozzétett adatok hitelessézé:”] (az adatfelelés altal kozlésre atadott adatokkal valo
egyezoségrol),

d) az adatdllomany (megsemmisités, adatvesztés, illetéktelen hozzaférés, torlés, modosités
elleni) védelmérdl, biztonsagi mentésérdl.

A jegyz6 a kozzétételi listaban nem szerepld kézérdeki adatokra vonatkozo adatigénylések
adatsi alapjan évente feliilvizsgalja az dltala kiadott egyedi kozzétételi listat, és a jelentds
aranyban vagy mennyiségben felmeriilt adatigénylések alapjan azt kiegésziti.

2. A kozzétételi eljaras szabalyai

Az adatfelel6s a kozzéteendé adatokat az adatkdzlvel egyeztetve elektronikus uton vagy
clektronikus adathordozon, kozzétételre alkalmas (Word (doc), rtf, Excel (xls), kép (jpg) vagy
PDF) formitumban juttatia el az adatkézléhoz. A felhasznalé 4ltal  kitdltendd
nyomatatvanyokat, {irlapokat az adatfelelds letdlthetd forméban kiildi meg adatk6zl6nek, illetve
ilyen formaéban teszi kozzé.

Az adatfelel6s minden esetben ellenérzi az adatkdzl6hoz eljuttatott s a kdzzétett adatok
egyezosegét.

Az adatkozl6 ellenérzi az atadott adatok formatum, kiilalak, megjelenés szerinti alkalmassagat
a kozlesre. Alkalmatlansig esetén, a hidnyossag kikiiszoboléséig, nem tesz eleget a
kozzétételnek.
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Az adatk6zl6 a kapott adatokat kozzéteszi és gondoskodik az adat kozzétételével,
helyesbitésével, frissitésével vagy eltdvolitisaval kapcsolatos eseménynek, idépontnak,
valamint az adtfelelds és az adatkozlé szeméyl nevének naplozasarol.

Az adatkdzl6 gondoskodik a naplozott adatallomany megsemmisités, illetéktelen szeméyl
altalimodositas, az egyes bejegyzések torlése vagy bejegyzések sorrendkének megvaltoztatésa
elleni védelmérdl, biztositja, hogy a napl6 tartalmahoz csak feljogositott személyek férhessenek
hozza, a naplorol biztonsagi masolatot készit.

3. A kozérdekii adatok helyesbitése, frissitése és eltavolitasa

Az Onkormdnyzat honlapjan szereplé kozérdekii adatok helyesbitéséért, frissitéséért az
adatszolgaltatasért a téma szerint illetékes koztisztviseld felelds.

A kozzétett adatok pontatlanna, tévessé vagy idészeriitlenné valasa, illetve ilyen adatok
feltirisa esetén az adatfelels elGallitja a helyesbitett vagy frissitett kozérdek(i adatokat
tartalmazd, kiilén jogszabalyban meghatarozott kozzétételi egységeket, és azokat kozzététel
veégett tadja adatkozlonek. A kozzétett adat eltavolitasanak sziikségességérdl az adatfelelds is
crtesitheti adatk6zl6t, aki az eltdvolitds irant a megjel6lt iddpontban, ennek hianyéban
haladéktalanul intézkedik.

A honlapon szerepl6 kozérdekii adatok a kozzétételtdl szamitott egy évig a honlaprél nem
tavolithatok el. A kdzzétételi egység honlaprol torténd eltavolitasanak idépontjara, illetve elz6
allapota archivilasanak (honlapon tartdsdnak) idotartaméara a szabalyzat 4. szamu
mellékletében eldirtak az iranyadok, az alabbiak szerint:

— amennyiben a kozzétételi lista az adat el6z6 4llapotanak archivumban tartdsat irja eld,
az adat frissitése esetén annak elérhet6vé tétel a megdrzési id6 elteltéig nem sziintethetd
meg, az adatvaltozas (frissités) tényét, idejét, az uj allapot fellelhetéségét, az
archivumban elérhet6 adat elavulsasat egyértelmiien fel kell tiintetni,

— téves vagy pontatlan adat nem tehet6 elérhetévé a honlapon,

— a frissitett adat uj allapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét és idejét, illetve az
adat el6z0 allapotanak archiv allomanyban val6 elérhetdségét.

IV.
Zarorendelkezések
A szabalyzat 2020. februéar 01. napjan l1ép hatalyba.

Kelt: Csemd, 2020. januar 16. @‘{T O\'}&

dr. Kovacs Timea
jegyz6
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1. szamu melléklet

A kozérdeki adatok szolgiltatasara kijelolt személyek
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2. szamu melléklet

Igénybejelentés kozérdekii adat megismerésére

Az igényelt kozérdekii adat meghatirozasa, leirasa:

A kozérdekii adatok igénylésével kapcsolatos feladatok (O-be tett X jellel kell az igényt
jelezni!)

A kozérdeki adatokat:
O személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni.
O személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek.
O csak masolat formaban igénylem, s a masolat:
O papir alapu legyen.
O elektronikus levél legyen.
O A masolatot (papir esetében):
O személyesen kivanom atvenni.
O postai Gton kérem.

[ elektronikus tuton kérem.

Nyilatkozat a kdltségek viselésérdl (CI-be tett X jellel kell jelolni, ha a kdltségeket vallaljal)

O Alulirott nyilatkozom, hogy az adatigényléssel kapcsolatban felmeriils koltségeket
(fénymasolasi koltség, postizas, munkaeré raforditas koltsége, idegen nyelven benyujtott
kérelem esetén a forditas koltsége), a Polgdrmesteri Hivatal altal kiallitott szamla ellenében
legkésdbb a masolatok atvételéig megfizetem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesitésére
Adatelokészité megnevezése:
Az adatkozlés teljesitésének idépontja:

A felmeriilt koltség Gsszege: ................ Meépfizeléstivek IdSpontin o s esvssisms s
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Feljegyzés az igény megtagadasardl, elutasitasarol

Az elutasitas oka:

A személyes adatokra vonatkozo rész csak addig kezelhet6, amig az adatszolgaltatist nem
teljesitették. Azt kivetéen ezt a részt haladéktalanul le kell vagni, és meg kell semmisiteni!

Személyes adatok:
T PO —— Lakcim (levelezési cim): .....c.cooovvievveiernneen.

TelefonSZAm: ......ooevvevvveeeeeeeeeeeeeeeeee e E-mail CIM: oo
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3. szdmu; meliékiet

A kézérdekii adatok eléallitisi koltségeinek mértéke

Az Info. torvény 29,
teljesitéséért megall

§ (5) bekezdésében meghatérozottakra és a koézérde
rendeletben foglalt

apithatd ksltségtérités mertekersl szo)s 301/2016

ki adat irant igény
ak — a szab4lyzat fliggeléke ~ szerint kell megéllapitani

: (X, 305 Ko,
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ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

1. Szervezeti, személyzeti adatok

4, szamuz melléklet

neve, a szerkesztoség ¢és kiadd neve és cime,
valamint a foszerkeszt6 neve

azonnal

Adat Frissités Megdrzés

1. | A kozfeladatot ellaté szerv hivatalos neve, A viltozasokat kovetben | Az eléz6 allapot torlendd
székhelye, postai cime, telefon- és telefaxszama, |azonnal
elektronikus levélcime, honlapia,

L tigyfélszolgélatanak elérhetdségei

2. | A kdzfeladatot ellaté szerv szervezeti felépitése | A véltozasokat kovetden | Az elbzd allapot torlendd
szervezeti egységek megjelSlésével, az egyes azonnal
szervezeti egységek feladatai

3. | A kozfeladatot ellat6 szerv vezetbinek és az A valtozasokat kovetden | Az elozd allapot torlendd
egyes szervezeti egységek vezetdinek neve, azonnal
beosztasa, elérhetdsége (telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime)

4. | A szervezeten beliil illetékes iigyfélkapcsolati A valtozasokat kévetben | Az eldzd allapot térlendd
vezetd neve, elérhetdsége (telefon- és azonnal
telefaxszama, elektronikus levélcime) és az
iigyfélfogadési rend

5. | Testiileti szerv esetén a testiilet 1étszdma, A valtozasokat kdvetéen | Az el6zb allapot torlendd
Ssszetétele, tagjainak neve, beosztéasa, azonnal
elérhetbsége

6. | A kozfeladatot ellaté szerv iranyitasa, A valtozasokat kovetden | Az cic=d dllapot 1 évig
felugyelete vagy ellenbrzése alatt 416, vagy azonnal archivumban tartaséval
alarendeltségében milkddd més kdzfeladatot
ell4to szervek megnevezése, és 1. pontban
meghatérozott adatai

7. | A kozfeladatot ellaté szerv tobbségi A valtozasokat kdvetden | Az eldzd dliapot 1 évig
tulajdonaban all6, illetve részvételével mikbdd | azonnal archivumban tartasdval
gazdalkod szervezet neve, székhelye,
elérhetdsége (postai cime, telefon- és
telefaxszdma, elektronikus levélcime),
tevékenységi kore, képviseldjének neve, a
kozfeladatot ellatéd szerv részesedésének mértéke

8. | A kozfeladatot ellatd szerv 4ltal alapitott A valtozasokat kovetden | Az eldzo allapot 1 évig
kozalapitvanyok neve, székhelye, elérhetosége azonnal archivumban tartasival
(postai cime, telefon- és telefaxszdma,
elektronikus levélcime), alapité okirata, kezeld
szervének tagjai

9. | A kozfeladatot ellaté szerv dltal alapitott A valtozasokat kovetéen | Az el6zo allapot 1 évig
koltségvetési szerv neve, székhelye, a azonnal archivumban tartasaval
koltségvetési szervet alapitd jogszabaly
megjelolése, illetve az azt alapitd hatérozat, a
koltségvetési szerv alapito okirata, vezetdje,
honlapjanak elérhetdsége, mitkddési engedélye

10. | A kozfeladatot ellaté szerv 4ltal alapitott lapok | A valtozésokat kovetoen Az el6zb allapot 1 évig

archivumban tartasaval
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ésének és a kdtelezden kozzéteends adatok

A kozfeladatot ell4té szery felettes, illetve
feliigyeleti szervének, hat6sagi déntése;
tekintetében a fellebbezés elbirélasara jogosult
szervnek, ennek hidnyaban a kozfeladatot eliato
szerv felett torvényességi ellendrzést gyakorlé
szervnek az 1. pontban meghatérozott adatai

A véltozdsokat kévetden
azonnal

Az el6z6 éllapot 1 évig
archivumban tartdsgval

I1. Tevékenységre, miikodésre vonatkoz adatok

Adat

Frissités

Megbrzés

A kdzfeladatot ellété szery feladatit, hatdskorét
és alaptevékenységét meghatarozé, a szervre
vonatkozé alapvetd Jjogszabélyok, kbzjogi
szervezetszabalyozé eszkozok, valamint a
Szervezeti és miiksdési szabélyzat vagy iigyrend,
az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
hatélyos és teljes szdvege

A véltozasokat kdvetden
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig 7
archivumban tartisgval

Az orsz4gos illetékességii szervek, valamint a
fBvérosi és megyei korményhivatal esetében a
kozfeladatot ellats szery feladataré],
tevékenységérsl sz6lo tajékoztaté magyar és
angol nyelven

A valtozdsokat kdvetéen
azonnal

Az el6z6 allapot térlendd

A helyi 6nkorményzat énként vallalt feladatai

Negyedévente

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartisdval

Allamigazgatési, 6nkorményzati, &s egyéb
hat6sagi ligyekben ugyfajtdnként és
eljérastipusonként a hatéskorrel rendelkezs szerv
megnevezése, hatiskor gyakorldsanak atruhdzisa
esetén a ténylegesen eljéré szerv megnevezése,
illetékességi teriilete, az ligyintézéshez szitkséges

A viltozasokat kbvetden
azonnal

(igazgatési szolgaltatasi
irat benyjtasanak médja
(elintézési, fellebbezési h

vonatkoz6 tijékoziatas &

dokumentumok, okményok, eljarasi illetékek

dijak) meghatirozasa,

alapvet§ eljarasi szabalyok, az eljérast megindité
tigyfélfogadas ideje, az ligyintézés hatérideje

intézését segitd Utmutaték, az igymenetre

(helye, ideje),
atdrido), az tigyek

S az ligyintézéshez

hasznalt letélthets formanyomtatvényok, az
igénybe vehetd elektronikus programok elérése,
idépontfoglalés, az Ugytipusokhoz kapcsolods
jogszabélyok jegyzéke, tajékoztatis az ligyfelet
megillet6 jogokrol és az tgyfelet terhels
kotelezettségekrol

Az el6z8 allapot térlends

A kdzfeladatot ellaté szerv altal nydjtott vagy
koltségvetésébél finanszirozott kézszolgaltatasok
megnevezése, tartalma, g kozszolgaltatasok
igénybevételének rendje, a kézszolgaltatésért
fizetendd dij mértéke, az abb] adott
kedvezmények

A viltozisokat kévetten
azonnal

Az eldzb dllapot 1 évig 7
archivumban tartdsival

_
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A kdzfeladatot ellatd szerv 4ltal fenntartott
adatbazisok, illetve nyilvantartasok leir6 adatai
{név, formatum, az adatkezelés célja, jogalapja,
id6tartama, az érintettek kore, az adatok forrasa,
kérdbives adatfelvétel esetén a kitdltendd
kérdoiv), az adatvédelmi nyilvéantartasba
bejelentendd nyilvéantartasoknak az e torvény
szerinti azonositd adatai; a kozfeladatot ellatd
szerv &ltal - alaptevékenysége keretében -
gylijtott és feldolgozott adatok fajtéi, a
hozzaférés modja, a masolatkészités kdltségei

A valtozasokat kvetben
azonnal

Az elézo allapot 1 évig
archivumban tartaséval

A kozfeladatot ellato szerv nyilvanos
kiadvanyainak cime, témdja, a hozzaférés médja,
a kiadvany ingyenessége, illetve a kéltségtérités
mértéke

Negyedévente

Az eldzb dllapot 1 évig
archivumban tartasaval

A testiileti szerv ddntései el6készitésének rendje,
az 4llampolgari kdzremiikddés (véleményezés)
mddja, eljrasi szabalyai, a testiileti szerv
iiléseinek helye, ideje, tovabbé nyilvinosséiga,
dontései, Olésének jegyzOkonyvei, illetve
dsszefoglaldi; a testiileti szerv szavazdsanak
adatai, ha ezt jogszabdly nem korlétozza

A valtozasokat kdvetden
azonnal

Az eldzb allapot 1 évig
archivumban tartésaval

A torvény alapjan kbzzéteendd
jogszabalytervezetek és kapcsolédé
dokumentumok; a helyi 6nkorményzat
képviselo-testiiletének nyilvanos iilésére
benyuijtott eléterjesztések a benytijtas
idépontjéatél

Torvény eltérd
rendelkezése hidnyaban a
benyijtas idépontjat
kovetben azonnai

Az el6z6 allapot | évig
archivumban tartisaval

10.

A kozfeladatot ellaté szerv altal kozzétett
hirdetmények, kizlemények

Folyamatosan

Legaldbb 1 €vig
archivumban tartisival

11.

A kozfeladatot ellatd szerv éltal kiirt palyazatok
szakmai leirdsa, azok eredményei és indokolasuk

Folyamatosan

Az elozt allapot 1 évig
archivumban tartisdval

12.

A kozfeladatot ellaté szervnél végzett
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok,
ellen6rzések nyilvanos megéllapitisai

A vizsgélatré] szolo
jelentés
megismerését
kivetden
haladéktalanul

Az eldzb allapot 1 évig
archivumban tartisival

13.

A kozérdekil adatok megismerésére iranyuld
igények intézésének rendje, az illetékes
szervezeti egység neve, elérhetdsége, s ahol
kijelolésre kerill, az adatvédelmi felelos, vagy az
informacids jogokkal foglalkozé személy neve

Negyedevente

Az elozd allapot torlendd

14,

A kozfeladatot ellatéd szerv tevékenységére
vonatkozé, jogszabalyon alapuld statisztikai
adatgyiijtés eredményei, idobeli véltozasuk

Negyedévente

Az eldz6 dllapot 1 évig
archivumban tartésaval

15.

A kozérdeki adatokkal kapcsolatos kotelezd
statisztikai adatszolgaltatas adott szervre
vonatkozo adatai

Negyedévente

Az eldz6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

16.

Azon kozérdekii adatok hasznositasara iranyulo
szerzodések listdja, amelyekben a kdzfeladatot
ellaté szerv az egyik szerz6do fél

Negyedévente

Az el6zo dllapot 1 évig
archivumban tartasaval

17,

A kozfeladatot ellato szerv kezelésében 1évo
kozérdekii adatok felhasznélasara, hasznositasara
vonatkozé altalanos szerz6dési feitételek

A valtozasokat kbvetben
azonnal

Az elozd allapot 1 évig
archivumban tartasaval
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19.

A kdzérdeki adatok megismerésére irany
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k és a kitelez6en kozzéteends adatok

A kdzfeladatot ell4t6 szervre vonatkozé kiilénds
és egyedi kbzzétételi lista

A véltozasokat kévetden
azonnal

Az el8z6 éllapot torlends |

A kozfeladatot ellaté szerv kezelésében levé, a
kozadatok tijrahasznositasérs] 52016 térvény
szerint Ujrahasznositas céljara elérhetd kulturalis
kdzadatok listéja a rendelkezésre 4llé
formatumok megjeldlésével, valamint a
kézfeladatot ell4t6 szery kezelésében leve,

a kdzadatok tjrahasznositésardl 52016 torvény
szerint jrahasznosithaté kézadat tipusokré] vals
tajékoztatas, a rendelkezésre 4116 formatumok
megjel5lésével

A valtozésokat kdvetd 15
napon beliil

Az el6z6 dllapot 1 évig
archivumban tartdsgval

20.

A 19. sor szerinti kézadatok és kulturalis
kézadatok tjrahasznositis4ra vonatkozé
altaldnos szerz6dési feltételek elektronikusan
szerkeszthet valtozata

A véltozasokat kévetd 15
napon beliil

Az el6z6 allapot térlendd

21.

A 19. sor szerinti kdzadatok és kulturalis
kozadatok wjrahasznositas c€ljabol torténs
rendelkezésre bocsataséért fizetends dijak
éltalanos jegyzéke, a dijszdmitas alapjat képez
tényezbkkel egyiittesen

A viéltozisokat kévetd 15
napon beliil

Az €16z6 éllapot torlendd

22,

A kdzadatok ijrahasznositdsard] 52616 torvény
szerinti jogorvoslati tijékoztatss

A véltozasokat kbvets 15
napon beliil

Az eldz6 allapot tﬁrlendﬂ

23,

A kozfeladatot ell4t6 szerv altal megkdtott, a
kézadatok tijrahasznositésars] 52616 torvény
szerint kotott kizérélagos jogot biztosité
megéllapodasok szerz6d6 feleinek megjeldiése, a
kizérélagossag idbtartaménak, térgyanak,
valamint a megallapodis egyéb lényeges
elemeinek megjelslése

A viéltozasokat kdvetd 15
napon beliil

Az €16z6 éllapot torlendd

24,

A kdzfeladatot ellété szerv altal kotott, a
kdzadatok jrahasznositasaré) 82016 torvény
szerint
a kulturdlis kézadatok digitaliz4lasara
kizérélagos jogot biztosits megallapodasok
szbvege

A véltozésokat kivetd 15
napon beliil

Az el6z6 allapot térlendd

25;

A kodzadatok tjrahasznositasarsl 52010 torvény
szerinti azon jogszabaly, kozjogi
szervezetszabalyozé eszkoz, kozszolgaltatasi
szerzbdés vagy mds kotelezé erdvel birs
dokumentum (vagy az annak elérhetdségére
mutat6 hivatkozas), amely az Ujrahasznositas
c€ljabol rendelkezésre bocsathats kézadat
gytjtésével, el6allitissval, feldolgozasaval és
terjesztésével Osszefliggd koltségek jelentds
részének sajit bevételbsl valo fedezését irjaelé a
kdzfeladatot ellét szerv részére

A viltozasokat kévetd 15
napon beliil

Az eldz6 allapot tdrlendé
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I11. Gazdalkodasi adatok

Adat

Frissités

Megbrzés

A kozfeladatot ellatd szerv éves koltségvetése,
szamviteli tdrvény szerint beszamoldja vagy éves
koltségvetés beszamoldja

A véltozdsokat kbvetben
azonnal

A kozzétételt kovetd 10
évig

A kozfeladatot ellatoé szervnél foglalkoztatottak
létszdmara és személyi juttatdsaira vonatkozd
Osszesitett adatok, illetve 8sszesitve a vezettk és
vezetd tisztségviselOk illetménye, munkabére, és
rendszeres juttatasai, valamint koltségtéritése, az
egyéb alkalmazottaknak nyudjtott juttatdsok
fajtaja és mértéke Osszesitve

Negyedévente

A kiilon jogszabalyban
meghatirozott ideig, de
legalabb 1 évig

archivumban tartisaval

A kozfeladatot ellato szerv éltal nyijtott, az
allamhaztartasrol sz616 torvény szerinti
koltségvetési tamogatasok
kedvezményezettjeinek nevére, a timogatés
céljara, Osszegére, tovabba a tAmogatasi program
megvalositasi helyére vonatkozé adatok, kivéve,
ha a kzzététel eldtt a koltségvetési tAmogatast
visszavonjik vagy arrél a kedvezményezett
lemond

A dontés meghozatalat
kovetd hatvanadik napig

A kbzzétételt kbvetd 5
évig

4.2

Az dllamhaztartis pénzeszkozei
felhasznélasidval, az Allamhaztartashoz tartozd
vagyonnal torténd gazdalkoddssal Osszefilggt,
5tmillié forintot eléré vagy azt meghalad6 értékis
4rubeszerzésre, épitési beruhdzasra, szolgiltatas
megrendelésre, vagyonértékesitésre, vagyonhasz-
nositdsra, vagyon vagy vagyoni értékli jog
atadasara, valamint koncessziéba addsra
vonatkozé szerzbdések megnevezése (tipusa),
targya, a szerzodést kotd felek neve, a szerzddés
értéke, hatdrozott id6re kotott szerz6dés esetében
annak iddtartama, valamint az emlitett adatok
valtozdsai, a védelmi és Dbiztonsigi céld
beszerzések adatai és a mindsitett adatok,
tovabbé a Kbt. 9. § (1) bekezdés b) pontja szerinti
beszerzések, és az azok eredményeként kotott
szerzbdések adatai kivételével
A szerzOdés értéke alatt a szerzOdés thrgyaért
kikotott - 4altalanos forgalmi adé nélkiil
szamitott - ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes
iigylet esetén a vagyon piaci vagy konyv szerinti
értéke koziil a magasabb Osszeget kell figyelembe
venni. Az id6szakonként visszat€rd - egy évnél
hosszabb id6tartamra kotott — szerzbdéseknél az
érték kiszamitasakor az ellenszolgéltatés egy évre
szamitott Osszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerzodd féllel
kitott azonos targyl szerzOdések értékét egybe

kell szamitani

A dontés meghozatalat
kdvetd hatvanadik napig,

A kozzétételt kovetd 5 évig

% Megdllapitva: 2016. évi XXX. térvény 177. §, 4. melléklet 1. alapjan. Hatdlyos: 2016, VIII. 1-161.




A kozérdekii adatok megismerésére irdnyul6 kérelmek intézésének és a kotelezben kozzéteendd adatok

nyilvénossagra hozatalanak szabalyzata

az ajanlatok elbirilasirél, a megkotott
szerzOdésekril)

A koncessziérol szé16 torvényben meghatirozott Negyedévente A kiilén jogszabalyban 1
nyilvdnos adatok (pély4zati kifrasok, pélyazok meghatarozott ideig, de
adatai, az elbiralasro] készitett emlékeztetok, legaldbb 1 évig
pélyazat eredménye) archivumban tartisival
A kézfeladatot ellté szerv ltal nem Negyedévente A kiilon jogszabéalyban
alapfeladatai ellétdsara (igy kiilsnésen egyesiilet meghatérozott ideig, de
tdmogatasira, foglalkoztatottai szakmai és legalabb 1 évig
munkaviéllaléi érdek-képviseleti szervei szédméra, archivumban tartésival
foglalkoztatottjai, ellatottjai oktatési, kulturélis,
szocidlis és sporttevékenységet segitd szervezet
thmogatasara, alapitvényok 4ltal ellatott
feladatokkal bsszefilggd kifizetésre) forditott,

Stmillié forintot meghalads kifizetések

Az Furdpai Unib thmogatésival megvaldsuld Negyedévente Legaldbb 1 évig
fejlesztések leirésa, az azokra vonatkozé archivumban tartsgval
szerzbdések
Kozbeszerzési informaciék (éves terv, 6sszegzés | Negyedévente Legaldbb 1 évig

archivumbantartdsival




