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A kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek
intézésének, a kotelez6en kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendje
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1. Bevezetés

Az allamhaztartastdl szolo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet (a tovibbiakban: Avr) 13. § (2) bekezdésében foglalt el6iras alapjan a
koltségvetési szervnek bels6 szabalyzatban rendezni kell a mikodéshez, gazdalkodashoz
kapcsol6do és pénziigyi kihatassal biro, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, igy a
kozérdekl adatok megismerésére iranyuld  kérelmek intézésének, a kotelezSen
kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

A kozérdektt adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, a kotelezGen
kozzéteendé adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét az Avr. 13. § (2) bekezdés h)
pontja alapjan a kovetkezok szerint szabalyozzuk:

2. A szabalyzat célja és hatalya

A szabalyzat hatalya az Almasfizitéi Polgarmesteri Hivatalra (a tovabbiakban: Hivatal), az
Almasfiizits Kozség Onkormanyzatira (a tovabbiakban: Onkormanyzat), valamint az
altala alapitott és fenntartott, gazdasagi szervezettel nem rendelkezé Intézményekre
(Almasfiizitéi Stn Balazs Ovoda, Almasfiiziti Szocilis Alapellatasi Intézmény, Pet6fi
Sandor Kulturalis Szabadidékézpont és Konyvtar — a tovabbiakban: Intézmények), a
tovabbiakban 6sszevontan Szervezetre terjed ki.

A szabalyzat célja, hogy a Szervezet meghatarozza és elGsegitse a kozérdekd adatok
megismerésére vonatkozo jog érvényestlését, a kozérdekt adatok igénylésének és
teljesitésének rendjét, rogzitse az adatokat megismerni kivané személy jogait és
kotelezettségeit, valamint meghatarozza az adatszolgaltatonak a jogait és kotelezettségeit.
Meghatarozza a honlapon kozzétételre kerilé koézérdekt és kozérdekbol nyilvanos
adatoknak ¢és az adatszolgaltatasért felel6soknek korét, az adatkozlé  elektronikus
kozzététellel, a folyamatos hitelesség biztositasaval kapcsolatos kotelezettségeit, az adatok
frissitésével kapcsolatos kotelezettségeit, valamint a kozzétételi eljarast.

3. Ertelmez6 rendelkezések

E szabalyzat alkalmazasa soran:

2)

b)

d)

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagra jellemz6 ismert —, valamint az abbdl levonhato, az érintettre
vonatkozo kovetkeztetés.

kozérdeki adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy kezelésében 1évs és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval Gsszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen moédon vagy formaban rogzitett
informacié vagy ismeret, fuggetlentl kezelésének modjatol, 6nalld vagy gyGjteményes
jellegétSl, igy kilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtakra
é¢s a muakodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott
szerz6désekre vonatkozoé adat.

kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekl adat fogalma ala nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetéségét vagy hozzaférhetové tételét
torvény kozérdekbdl elrendeli.

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely onalléan vagy masokkal egyltt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)



vonatkoz6  dontéseket meghozza és  végrehajtja, vagy az altala  megbizott
adatfeldolgozoval végrehajtatja.

e) adatkezelés: az alkalmazott eljarastol figgetlentl az adatokon végzett barmely mivelet
vagy a muveletek Osszessége, igy killonosen gyGjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, —megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitasa, nyilvanossagra  hozatala,
osszehangolasa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

f) adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége;

g) harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelGvel vagy az

adatfeldolgozoval;
h) adatfelels: az a kozfeladatot ellatdé szerv, amely az elektronikus uton kotelezden
kozzéteendo kozérdekl adatot elballitotta, illetve amelynek a makodése soran ez az adat

keletkezett.
1) adatk6zl6: az a kozfeladatot ellato szerv, amely — ha az adatfelel6s nem maga teszi kozzé
az adatot — az adatfelel6s altal hozza eljuttatott adatait honlapon koézzéteszi.

4. A kozérdekii adatok, valamint a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyulo
igény (tovabbiakban: igény) intézése
1) Az igény benyujtasa:
A kozérdekd, a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése irant barki
a) szoban,
b) irasban vagy

¢) elektronikus uton
igényt nyuajthat be.
2) Az igény benyujtasanak helye és modja
a) szobeli igények benyujtasa
e személyesen: a Hivatal és az intézmények székhelyén,
e telefonon a Szervezet nyilvanos telefonszamain.
b) irasbeli igények benyujtasa
e személyesen a Hivatal és az intézmények székhelyén,
e telefonon a Szervezet nyilvanos telefonszamain.
e postai uton: a jegyzonek cimzett levélben,
e clektronikus uton: a Szervezet nyilvanos e-mail cimeire kuldott levélben,
c) azigényl6 kozérdeki adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére vonatkozo
irasbeli igényét benyujthatja
e az altala irt igénylési formaban, vagy
e az e célra rendszeresitett igénybejelent6 lapon (1. szamu melléklet)
3) A benyujtott igények teljesitése
a) A kozérdek adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyulé igények
teljesitésérol a jegyz6 gondoskodik.
b) A széban el6terjesztett igényt akkor lehet széban teljesiteni, ha
e azigénylS szoban kéri a valaszt, illetve az szamara kielégito,
e az igényelt adat a Szervezet honlapjain, vagy mas modon jogszertien mar
nyilvanossagra kerlt,



4)

5)

6)

7)

8)

9)

e az igényelt adat a Szervezet munkatarsainak nevére, beosztisira, hivatali
elérhetéségére vonatkozik,

e az igény a Szervezet eljarasara, hataskorére, az alkalmazott jogszabalyokra
vonatkozo6 altalanos tajékoztatassal teljesithetd.

c) Amennyiben a szoéban elGtetjesztett igény szoban nem valaszolhaté meg, az
igénylésrol feljegyzést kell késziteni és az igényl6t tajékoztatni kell arrol, hogy
igényének teljesitésére irasban kertl sor.

d) A telefonon érkez6, a kozérdekt adat, kozérdekbdl nyilvanos adat kozlésére
iranyul6 igényekkel kapcsolatos hivasokat a jegyz6hoz kell kapesolni.

Az adatigénylésnek kozértheté formaban és — amennyiben ezt az adatot kezel$
kozfeladatot ellatd szerv aranytalan nehézség nélkil teljesiteni képes — az igénylS dltal
kivant technikai eszkozzel, illetve médon kell eleget tenni. Ha a kért adatot korabban mar
elektronikus formaban nyilvanossagra hoztak, az igény teljesitheté az adatot tartalmazoé
nyilvanos forras megjelolésével is.

A kozérdekl adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyuls igénynek a
tudomasra jutast kovets legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon belil eleget
tenni.

Az adatigénylésnek az adatot kezel6 kozfeladatot ellatd szerv nem koteles eleget tenni
abban a részben, amelyben az azonos igénylé altal egy éven belil benyujtott, azonos
adatkorre iranyulé adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy az azonos adatkorbe tartozé
adatokban valtozas nem allt be.

Az adatigénylésnek az adatot kezel6 kozfeladatot ellatd szerv nem koteles eleget tenni, ha
az igénylé nem adja meg nevét, nem természetes személy igénylS esetén megnevezését,
valamint azt az elérhet6séget, amelyen szamara az adatigényléssel kapcsolatos barmely
tajékoztatas ¢s értesités megadhato.

Ha az adatigénylés jelentds terjedelmd, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az
adatigénylés teljesitése a Szervezet alaptevékenységének ellatasahoz — szikséges
munkaer6forras aranytalan mértékti igénybevételével jar, a 15 napos hatarid6é egy
alkalommal tovabbi 15 nappal meghosszabbithat6. Ertdl az igényl6t az igény beérkezését
kovetd 15 napon belil tajékoztatni kell.

Az adatokat tartalmazé dokumentumrél vagy dokumentumrészrdl, annak tarolasi
modjatol figgetleniil az igénylé masolatot kaphat. A Hivatal az adatigénylés teljesitéséért -
az azzal kapcsolatban felmertlt koltség mértékéig terjedGen - koltségtéritést allapithat
meg, amelynek Osszegérol az igénylot az igény teljesitését megel6zGen tajékoztatni kell.

10) A koltségtérités megallapitasanak szabalyait a 3. szamu mellékletként csatolt, a kozérdeki

adat iranti igény teljesitéséért megallapithaté koltségtérités mértékérdsl szold 301/2016.
(IX. 30.) szamu Kormanyrendelet tartalmazza.

11) Az igényl6 a tajékoztatas kézhezvételét kovets 30 napon belil nyilatkozik atrol, hogy az

igénylését fenntartja-e. A tajékoztatas megtételétdl az igénylé nyilatkozatanak az
adatkezel6h6z vald  beérkezéséig terjed6 idétartam az  adatigénylés  teljesitésére
rendelkezésre all6 hataridébe nem szamit bele. Ha az igénylé az igényét fenntartja, a
koltségtéritést az adatkezeld altal megallapitott, legalabb 15 napos hataridében koteles az
adatkezel6 részére megfizetni.

12) Ha az adatigénylés teljesitése a Szervezet alaptevékenységének ellatisahoz sziikséges

munkaeréforras aranytalan mértéka igénybevételével jar, vagy az a dokumentum vagy
dokumentumrész, amelyrdl az igénylé masolatot igényelt, jelentSs tetjedelmd, az
adatigénylést a koltségtéritésnek az igényl6 altali megfizetését kovets 15 napon belil kell
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teljesiteni. Arrol, hogy az adatigénylés teljesitése a Szervezet alaptevékenységének
ellatasahoz sziikséges munkaeréforras aranytalan mértékd igénybevételével jar, illetve a
masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentSs terjedelmd, tovabba a
koltségtérités mértékérsl, valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem
igénylé lehetbségeirdl az igénylot az igény beérkezését kovets 15 napon belil tajékoztatni
kell.

13) Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival, valamint az igénylét a
jogorvoslati lehetoségekrdl valo tajékoztatassal egylitt, az igény beérkezését kovets 15
napon belil irasban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte -
elektronikus levélben értesiteni kell az igényl6t. Az elutasitott kérelmekrdl, valamint az
elutasitasok indokairol az adatkezelé nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakrdl minden
évben januar 31-¢ig tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsig
Hatoésagot.

14) A nyilvantartas vezetése ¢és a tajékoztatd hataridore torténd elkildése a jegyzé feladatat
képezi.

15) A kozérdek adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igény teljesitése nem
tagadhatd meg azért, mert a nem magyar nyelvii igényl6 az igényét anyanyelvén vagy az
altal értett mas nyelven fogalmazza meg.

16) A koltségtéritéssel kapcsolatos szamla kibocsatasa a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi
tgyintézo feladata.

17) Ha a kozérdeka adatot tartalmaz6 dokumentum az igényl6 altal meg nem ismerhetd
adatot tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell tenni.

18) A kozérdekl adatigénylésre adott valasz kiadmanyozasara a jegyzé/intézményvezetd
jogosult.

5. Adatvédelmi elBirasok

1) A Szervezet altal kbzzétett adatok megismerését regisztracidhoz, személyazonositd adatok
kozléschez nem lehet kotni. Az elektronikusan kozzétett kézérdekl adatokhoz torténd
hozzaférés biztositasahoz személyes adat csak annyiban kezelhet6, amennyiben az
technikailag elengedhetetlentil  sziikséges; a személyes adatokat ezt kovetSen
haladéktalanul torolni kell.

2) Igénylés alapjan torténé adatszolgaltatas esetén az adatigénylé személyazonosité adatai
csak annyiban kezelhetok, amennyiben az az igény teljesités¢hez — beleértve az esetleges
koltségek megfizetését is — elengedhetetleniil sziikséges. Az igény teljesitését, illetSleg a
koltségek megfizetését kovetden az igényld személyes adatait haladéktalanul torolni kell.

3) A személyes adatok torlése érdekében a kézérdekd adatok igénybejelenté nyomtatvanyan
(1. szamu melléklet) kilon rész szolgal a személyes adatok rogzitésére. Az adatszolgaltatas
teljesitését kovetden ezt a — személyes adatokat tartalmazé — részt le kell valasztani a
nyomtatvanyrol és gondoskodni kell annak megsemmisitésérdl.

6. A kozérdekii adatok kozzétételének rendje

1) A Szervezet a feladatkorébe tartozo tgyekben - igy killonosen a koltségvetésre és annak
végrehajtasara, az allami és onkormanyzati vagyon kezelésére, a kozpénzek felhasznalasira
és az erre kotott szerz6désekre, a piaci szerepldk, a maganszervezetek és -személyek
részére killonleges vagy kizardlagos jogok biztositasara vonatkozoan - koteles elGsegiteni
és biztositani a kézvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.



2) Az Infotv. alapjin kotelezéen kézzéteendS kozérdeki adatokat internetes honlapon,
digitalis formaban, barki szamara, személyazonositas nélkil, kotlitozastél mentesen,
kinyomtathat6 és részleteiben is adatvesztés és -torzulis nélkiil kimasolhaté moédon, a
betekintés, a letoltés, a nyomtatas, a kimasolas és a halozati adatatvitel szempontjabol is
dijmentesen kell hozzaférhetévé tenni (a tovabbiakban: elektronikus kozzététel). A
kozzétett adatok megismerése személyes adatok kozléséhez nem kothetd.

3) Az Infotv. 37. § szerinti kozzétételi listakon meghatirozott adatait a Szervezet az Infotv.
1. szama melléklete szerint (kozzétételi lista) kozzéteszi. A kozzétételi listikon szerepls
adatok pontos, naprakész ¢és folyamatos kozzétételéért az  altalinos felel6sség a
jegyz6t/intézményvezetSt terheli.

4) A feladat technikai/informatikai vonatkozast részével a jegyz6/intézményvezets a
Hivatal altal foglalkoztatott informatikust/rendszergazdat bizza meg.

5) A kotelezéen kézzéteendd adatokat az informatikus/ rendszetgazda felé sziikség szerint a
felmertilést kovetd 10 munkanapon belil irasban, vagy elektronikus tton kell tovabbitani.
A kotelezben kozzéteendd adatok Gsszegyijtéséért, azoknak az informatikus felé torténd
kozvetitéséért a jegyzo és a testiileti referens a felelGs.

6) A Infotv. 37. §{-ban meghatarozott altalanos kozzétételi lista jelen szabalyzat 2. szamu
mellékletét képezi.

7) Az Infotv. 35. § (4) bekezdése alapjan az elektronikusan kozzétett adatok — ha arrdl
jogszabaly eltéréen nem rendelkezik — a honlaprél nem tavolithatok el. A szerv
megszinése esetén a kozzététel kotelezettsége a szetv jogutddjat terheli.

7. Z4ar6 rendelkezések

Jelen szabalyzat 2021. oktober 01. napjan lép hatalyba. Az ezt megel6z6 idészakban kiadott
szabalyzat ezzel egyid6ében hatalyat veszti.

....... o .. = SN e Y
Bero Laszlo dr. Szeidl Bernadett
Polgarmester jegyzé
2 /7 S )
Gotuzud foh, Eelin
Folczné Kerek Etelka
Intézményvezetd

Almasfiiziti Siin Balazs Ovoda

Sarai Lajos Istvanné
Intézményvezetd
Almasfiizit6i Szocialis Alapellatasi Intézmény

:\5 !}‘\\ i e fi:“’é)’_ A g/i'A“v/Q Fk“'\
Bekéné gyar Melinda

Intézményvezetd
Petéfi Sandor Kulturalis Szabadidékozpont és Kényvtar

5



1. szamu melléklet

IGENYBEJELENTO LAP
kozérdeki adat megismeréséhez

Az igényelt kozérdekl adat meghatarozasa, leirasa:

A kézérdekd adat igénylésével kapesolatos egyéb informaciok: ((-ba tett X jellel kérjiik az igényt
jelezni.)
A kozérdekt adatokat
[] személyesen, csak az adatok megtekintésével kivinom megismerni
[] személyesen, az adatok megtekintésével kivinom megismerni és masolatot is kérek,
[] csak mésolat formajéban igénylem és a masolat

L] papit alapti legyen

[ szamitogépes adathordozé legyen

[] floppy legyen

[] CD legyen

L] PenDrive legyen (kérelmezé altal biztositott)

L] elektronikus levél legyen
A masolatot (papit és szamitogépes adathordozo esetén)

] személyesen kivanom atvenni

[] postai titon kérem.

Bszrevételek, teljegyzések az adatkozléssel kapcesolatban:
a) Adatkérés idépontja: ..o
b) Adatkozlés idépontja: ...
c) Adat el6készité megnevezése: ........oiiiiiiiiiiiiiii.
d) A felmeriilt KOISES GSEHBPE sownsesssvs sommumsnsosmumnsiss

e) Elutasitas esetén az elutasitas oka: ..........coooiiiiii i

A személyes adatokra vonatkozo6 rész csak addig kezelhet8, mig az adatszolgaltatis nem
lett teljesitve. Az adatszolgaltatist kovetGen ezt a részt le kell vagni és meg kell
semmisiteni!

Személyes adatok:

N Vs vt eeee o e h e ae e s ea e te s aes b et e s e e e e e e aan

Levelez€si CIm: .. .v oo

Telefonszam: ..., , B-maileim: ...oooiiiiiiiiiiiii



Kozzétételi lista, 1. mell/éklf’:t a 2011. évi CXIL. t6rvényhez
ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

10.

11.

L. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat

A kozfeladatot ellaté szerv hivatalos neve, székhelye, postai
cime, telefon- és telefaxszama, elektronikus levélcime,
honlapja, tigyfélszolgalatanak elérhet&ségei

A kozfeladatot ellato szerv szervezeti felépitése szetvezeti
egységek megjelolésével, az egyes szervezeti egységek
feladatai

A kozfeladatot ellat6 szerv vezetdinek és az egyes szervezeti
egységek vezetdinek neve, beosztasa, elérhetésége (telefon-
és telefaxszama, elektronikus levélcime)

A szervezeten belil illetékes tigyfélkapcsolati vezets neve,
elérhetdsége (telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime) és az tgyfélfogadasi rend

Testtleti szerv esetén a testilet 1étszama, Osszetétele,
tagjainak neve, beosztasa, elérhetGsége

A kozfeladatot ellato szerv iranyitasa, feliigyelete vagy
ellenérzése alatt allo, vagy alarendeltségében mikodd mas
kézfeladatot ellité szervek megnevezése, és 1. pontban
meghatarozott adatai

A kozfeladatot ellaté szerv tobbségi tulajdonaban 4ll6, illetve
részvételével mikods gazdalkodo szervezet neve, székhelye,
‘elérhet(isége (postai cime, telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime), tevékenységi kore, képviselGjének
lneve, a kozfeladatot ellato szerv részesedésének mértéke

A kozfeladatot ellatod szerv altal alapitott kézalapitvanyok
neve, székhelye, elérhetGsége (postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime), alapité okirata, kezels
szervének tagjai

A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott koltségvetési szerv
neve, székhelye, a koltségvetési szervet alapito jogszabaly
‘megjelolése, illetve az azt alapitod hatarozat, a koltségvetési
szerv alapité okirata, vezet6je, honlapjanak elérhetGsége,
mukodési engedélye

A kozfeladatot ellaté szerv altal alapitott lapok neve, a
szetkesztSség és kiado neve és cime, valamint a f6szerkeszté
neve

A kozfeladatot ellatd szerv felettes, illetve feltigyeleti
szervének, hatosagi dontései tekintetében a fellebbezés
elbiralasara jogosult szervnek, ennek hianyaban a
kozfeladatot ellaté szerv felett torvényességi ellendrzést
gyakorlo szervnek az 1. pontban meghatarozott adatai

2. szamu melléklet

Frissités

A valtozasokat
kovetéen azonnal

A valtozasokat
kovetSen azonnal

A valtozasokat
kovetSen azonnal

A valtozasokat
kovetSen azonnal

A valtozasokat
kovetben azonnal

A valtozasokat
kovetSen azonnal

A valtozasokat
kovetSen azonnal

A valtozasokat
kovetéen

Mego1zés

Az el6z6 allapot
totlendd

Az el6z6 allapot
totlendd

Az el6z6 allapot
torlendd

Az el6z6 allapot
‘torlendd

Az el6z6 allapot
torlendd

Az el6z6 allapot 1 |
évig archivumban
tartasaval

Az el6z6 allapot 1 |
évig archivumban |
tartasaval ‘

Az el6z6 allapot 1 évig

archivumban tartasaval

azonnal

A valtozasokat
kovetden

Az el6z6 allapot 1 évig

archivumban tartasaval %

azonnal

A valtozasokat
kovetSen

Az el6z6 allapot 1 évig

archivumban tartasaval

azonnal

A valtozasokat
kovetden

Az el6z6 allapot 1 évig

archivumban tartasaval

azonnal
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II. Tevékenységre, mikodéste vonatkozo adatok

151

Adat Frissités

A kozfeladatot ellatd szerv feladatat, hataskorét és
alaptevékenységét meghatarozo, a szervre vonatkozé alapvetd
jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozo eszkozok, valamint (A valtozasokat

a szervezeti és mukodési szabalyzat vagy tigyrend, az kovetden azonnal
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat hatalyos és teljes
szovege

Az orszagos illetékességi szetvek, valamint a f6varosi és ‘

megyei kormanyhivatal esetében a kézfeladatot ellatéd szerv A valtozasokat
feladatarol, tevékenységérol szolo tajékoztaté magyar és angol  kovetSen azonnal
nyelven

| |
|

iA helyi 6nkormanyzat 6nként vallalt feladatai Negyedévente

‘Allamigazgatisi, dnkotmanyzati, és egyéb hatésagi tigyekben
tigyfajtanként és eljarastipusonként a hataskorrel rendelkezé
szerv megnevezése, hataskor gyakotlasanak atruhazasa esetén
a ténylegesen eljard szerv megnevezése, illetékességi teriilete,
az Ugyintézéshez sziikséges dokumentumok, okmanyok,
eljarast illetékek (igazgatasi szolgaltatasi dijak) meghatarozasa, |
alapvetd eljarasi szabalyok, az eljarist megindito irat i A valtozisokat
‘benyu]msanak modja (helye, ideje), tigyfélfogadas ideje, az ‘k . 1
}ugymtezes hatamde]e (elintézési, fellebbezési hataridd), az | ovetoen azonna
tgyek intézését segité utmutatok, az igymenetre vonatkozé |

tajékoztatas és az Ugyintézéshez hasznalt letolthets
iformanyomtatvényok, az igénybe vehet6 elektronikus
programok elérése, idépontfoglalas, az tgytipusokhoz
kapcsolédé jogszabalyok jegyzéke, tajékoztatas az tigyfelet
megilletd jogokrdl és az tigyfelet terheld kotelezettségekrdl

A kozfeladatot ellaté szerv altal nyujtott vagy koltségvetésébdl |
‘ﬁnanszx’rozott kozszolgaltatasok megnevezése, tartalma, a
kozszolgaltatasok igénybevételének rendje, a
kozszolgaltatasért fizetendd dij mértéke, az abbdl adott
kedvezmények |

|A valtozasokat
kévetéen azonnal

A kozfeladatot ellato szerv altal fenntartott adatbazisok, illetve |
‘nyﬂvantarmsok leiré adatai (név, formatum, az adatkezelés
‘cel}a jogalapja, idotartama, az érintettek kore, az adatok
forrasa, kérdoives adatfelvétel esetén a kitSltendd kérdéiv), az |
adatvédelmi nyilvantartasba bejelentendé nyilvantartasoknak
az e torvény szerinti azonosité adatai; a kozfeladatot ellato
szerv altal - alaptevékenysége keretében - gydjtott és ‘
feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés médja, a ‘
'masolatkészités koltségei

A valtozasokat
1kovetoen azonnal

A kézfeladatot ellaté szerv nyilvanos kiadvanyainak cime, Negyedévente

Megbrzés

Az el6z6 allapot
1 évig
archivumban
‘tartasaval

Az el6z6 allapot
3t6rlend6

Az el626 allapot
1 évig
larchivumban
‘tartasaval

Az el626 allapot
torlendd

Az eléz6 allapot
1 évig
archivumban
tartasaval

Az el6z6 allapot
1 évig
archivumban
tartasaval

Az el62z6 allapot



10.

112.

17.

11.

14.

témaja, a hozzaférés modja, a kiadvany ingyenessége, illetve a
koltségtérités mértéke

A testiileti szerv dontései el6készitésének rendje, az
allampolgari kozremtkodés (véleményezés) modja, eljarasi
szabalyai, a testiileti szerv tiléseinek helye, ideje, tovabba
nyilvanossaga, dontései, tilésének jegyzSkonyvei, illetve
Osszefoglaloy; a testiileti szetv szavazasanak adatai, ha ezt
jogszabaly nem kotlatozza

A torvény alapjan kozzéteendo jogszabalytervezetek és

kapcsolodd dokumentumok; a helyi 6nkormanyzat képvisel6-

testiiletének nyilvanos tlésére benyujtott elSterjesztések a
benyujtas id6pontjatol

A kozfeladatot ellaté szerv altal kézzétett hirdetmények,
lkézlemények

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

A kozfeladatot ellatéd szervnél végzett alaptevékenységgel
‘kapcsolatos vizsgalatok, ellenérzések nyilvanos megallapitasai
|

A kozérdekl adatok megismerésére iranyuld igények
lintézésének rendje, az illetékes szervezeti egység neve,

' ielérhet('isége, s ahol kijelolésre kertl, az adatvédelmi felelGs,

wvagy az informacios jogokkal foglalkoz6 személy neve

|

!A kozfeladatot ellatod szerv tevékenységére vonatkozo,
jogszabalyon alapulé statisztikai adatgyjtés eredményei,
1id6beli valtozasuk

A kézérdekd adatokkal kapcsolatos kotelez statisztikai

’ i[adatszolgéltatés adott szervre vonatkozd adatai

J ., , Y ; 5 15
\Azon kozérdeki adatok hasznositasara iranyuld szerzédések

. flistéja, amelyekben a koézfeladatot ellaté szerv az egyik

"szerzédé fél

|

A kozfeladatot ellat6 szerv kezelésében 1évé kozérdekl
adatok felhasznilasara, hasznositisara vonatkozo altalanos
lszerz6dési feltételek

|

' A kozfeladatot ellaté szervre vonatkozo killonos és egyedi

kozzétételi lista

A valtozasokat
kovetSen azonnal

Torvény eltérd
rendelkezése
hianyaban a benytjtas
idépontjit kvetsen
azonnal

|

Folyamatosan

Folyamatosan

A vizsgalatrol sz616
jelentés megismerését
kovetden
thaladéktalanul

}Negyedévente

1
lNegyedévente

i
|
Negyedévente

Negyedévente

A valtozasokat
kovetéen azonnal

A valtozasokat
kovetden azonnal

1 évig
archivumban
tartasaval

Az el6z6 allapot
1 ¢évig
archivumban
tartasaval

Az el626 allapot
1 évig
‘archivumban
tartasaval

Legalabb 1 évig
larchivumban
tartasaval

Az el6z6 allapot
1 évig
archivumban
tartasaval

Az el6z6 allapot
1 évig
archivumban
‘tartasaval

Az el6z6 allapot
totlendd

Az eléz6 allapot
1 évig
archivumban
tartasaval

Az el6z6 allapot
1 évig
archivumban
tartasaval

Az el62z6 allapot
1 évig
archivumban
tartisaval

Az el6z6 llapot
1 évig
‘archivumban
tartasaval

Az el6z6 allapot
torlendd
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. torvény szerinti beszamoloja vagy éves koltségvetési

" munkabére, és rendszeres juttatasai, valamint koltségtéritése,

" (igy kulonosen egyestlet tamogatasara, foglalkoztatottai

III. Gazdalkodasi adatok

155 156
Adat Frissités Megorzés

A kozfeladatot ellatd szerv éves koltséovetése, szamviteli , , . o
gy ’ A valtozasokat A kozzétételt kovetd

besz g kévetSen azonnal (10 évig
beszamoldja

A kozfeladatot ellaté szervnél foglalkoztatottak 1étszamara és
'személyl juttatasaira vonatkozé Osszesitett adatok, illetve A kilon jogszabalyban
Osszesitve a vezetSk és vezetd tisztségviselSk illetménye, meghatarozott ideig,
de legalabb 1 évig

az egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatasok fajtaja és archivamban tartasaval
‘mértéke Osszesitve

Negyedévente

A kozfeladatot ellatéd szerv altal nyujtott, az allamhaztartastél
52016 torvény szerinti koltségvetési tamogatasok

‘ ; i ; 3 e Baa , A dontés
kedvezményezettjeinek nevére, a tamogatas céljara, 6sszegére, ; o o —
A E . s y S , meghozatalat A kozzétételt kovets 5
. tovabba a tamogatasi program megvalositasi helyére 5 > 7
) 2 W2 - g , . kovetd évig
vonatkozé adatok, kivéve, ha a kozzététel el6tt a koltségvetési : .
; g G i ; 5 ; hatvanadik napig
tamogatast visszavonjak vagy arrol a kedvezményezett
lemond
‘Az allamhaztartas pénzeszkozei felhasznalasaval, az §
allamhaztartashoz tartozé vagyonnal t6rténd gazdalkodassal
lc'jsszefiiggé, 6tmilli6 forintot eléré vagy azt meghalado értékd
arubeszerzésre, épitési beruhazasra, szolgaltatas
'megrendelésre, vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra,
'vagyon vagy vagyoni értéki jog atadasara, valamint j
koncesszioba adasra vonatkozé szerzédések megnevezése :
(tipusa), targya, a szerzGdést kots felek neve, a szerzédés
értéke, hatarozott idére kotott szerzédés esetében annak
lid6tartama, valamint az emlitett adatok valtozasai, a A dontés
nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi érdekkel kézvetlentil meghozatalat A kozzétételt kovets 5 |
Osszefliggd beszerzések adatai, és a minGsitett adatok kovetd évig
kivételével A szerz6dés értéke alatt a szerzGdés tatgyaért hatvanadik napig

klkotott altalanos forgalmi adé nélkiil szamitott -

\ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes tigylet esetén a vagyon ‘
placi vagy konyv szerinti értéke koziil a magasabb Gsszeget

kell figyelembe venni. Az idészakonként visszatéré - egy évnél

‘hosszabb id6tartamra kotott - szerz6déseknél az érték

kiszamitasakot az ellenszolgaltatas egy évre szamitott Gsszegét ‘
kell alapul venni. Az egy koltségvetési évben ugyanazon ‘
szerz6do féllel kotott azonos targyh szerzédések értékét egybe |

kell szamitani ‘

iA kiilon jogszabalyban
meghatirozott ideig,
de legalabb 1 évig
archivumban tartasaval

A koncessziérol sz6l6 torvényben meghatarozott nyilvanos
‘adatok (palyazati kiirasok, palyazok adatai, az elbiralasrol Negyedévente
készitett emlékeztetSk, palyazat eredménye)

A kiilon jogszabalyban
‘meghatarozott ideig,

A kozfeladatot ellatéd szerv altal nem alapfeladatai ellitasara ,
Negyedévente
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szakmai és munkavallaloi érdek-képviseleti szetvei szamara, de legalabb 1 évig
foglalkoztatottjai, ellatottjai oktatasi, kulturalis, szocialis és archivumban tartasaval
sporttevékenységet segitd szervezet timogatasara,

alapitvanyok altal ellatott feladatokkal 6sszefiiggo kifizetésre)

forditott, 6tmilli6 forintot meghaladé kifizetések

Az Burépai Unié tamogatasaval megvalésulo fejlesztések
" leirasa, az azokta vonatkozo szerzédések

Legalabb 1 évig

Negyedévente , w
&y archivumban tartasaval

Kozbeszerzési informaciok (éves terv, Gsszegzés az ajanlatok

iLegalzibb 1 évig
" elbiralasarol, a megkotott szerzédésekrdl)

Negyedévente 5 ,
gy larchivumban tartasaval

11



3. szamu melléklet
301/2016. (IX. 30.) Korm. rendelet
a kozérdeki adat iranti igény teljesitéséért megallapithato koltségtérités mértékérdl

A Kormany az informacios 6nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolé 2011, évi
CXII. t6rvény 72. § (1) bekezdés b) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan, az Alaptorvény
15. cikk (1) bekezdésében meghatarozott feladatkorében eljarva a kovetkezSket rendeli el:

1. § (1) Az igényelt adatokat tartalmaz6 adathordozé koltségeként az alibbi mértékek veheték
figyelembe:

a) papir alapon nyujtott szines masolat esetén az adathordozé kozvetlen onkoltsége, de
legfeljebb

aa) 130 Ft/masolt A /4-es oldal,

ab) 260 Ft/masolt A/3-as oldal,

b) papir alapon nyujtott fekete-fehér masolat esetén az adathordozé kozvetlen 6nkoltsége, de
legfeljebb

ba) 12 Ft/masolt A /4-es oldal,

bb) 24 Ft/masolt A/3-as oldal,

¢) optikai adathordozon nyujtott masolat esetén az adathordozd kozvetlen onkoltsége, de
legfeljebb 580 Ft/adathordozo,

d) elektronikus uton hasznalhaté egyéb adathordozon nyujtott masolat esetén az adathordozé
kozvetlen 6nkoltsége.

(2) A masolatkészitéshez sziikséges eszkozok rendelkezésre allasanak dtmeneti vagy tartos
hianya esetén - az (1) bekezdésben meghatarozott mértéktSl eltéréen - az igényelt adatokat
tartalmazé adathordozo koltségeként a kozvetlentl a masolatkészités érdekében felmeriilt, ahhoz
feltétlentl sziikséges, bizonylattal igazolt koltség vehetS figyelembe. Az adatkezelének az e
bekezdésben meghatarozott mérték alkalmazhatosagat az informacios onrendelkezési jogtdl és az
informacioszabadsagrol szol6 2011, évi CXII. t6érvény (a tovabbiakban: Infotv.) 31. § (2)
bekezdésében meghatarozott bizonyitasi kotelezettség keretében kell igazolnia.

(3) A papir alapon nyGjtott masolat koltsége csak az adatigénylés teljesitéséhez szikséges masolt
oldalak azon része tekintetében vehetS figyelembe, amellyel a masolt oldalak szama a tizet
meghaladja.

2. § Az igényelt adatokat tartalmaz6 adathordozé kézbesitési koltségeként legfeljebb az alabbi
mértékek vehetSk figyelembe:

a) az adatigénylé részére postai uton, Magyarorszag tertiletén belil valé kézbesités esetén a
hivatalos iratokra vonatkozoé belfoldi postai szolgaltatas dija,

b) az adatigénylé részére postai Gton, kiilfoldre torténd kézbesités esetén az egyetemes postai
szolgaltatds keretében tértivevény tébbletszolgaltatassal — feladott, konyvelt  kildeményre
vonatkozo6 postai szolgaltatas dija.

3. § (1) Az adatigénylés teljesitésével Gsszefliiged munkaerd-raforditis koltsége - az Infotv. 29.
§_(5) bekezdés c) pontjaban foglalt feltétel teljesiilése mellett - abban a mértékben vehetd
figyelembe, amennyivel az adatigénylés teljesitéséhez sziikséges munkaerdé-raforditas idStartama

meghaladja a 4 munkadrat.
(2) Az adatigénylés teljesitésével Osszefliggé munkaeré-raforditisként az igényelt adat
felkutatisahoz, Osszesitéséhez és rendszerezéséhez, az igényelt adat adathordoz6jarél masolat
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készitéséhez és a masolaton a meg nem ismerhet6 adatok felismerhetetlenné tételéhez sziikséges
id6tartam vehet6 figyelembe.

(3) Ha az adatigénylés teljesitésére elektronikus uton keril sor, a masolat készitésé¢hez sziikséges
id6tartam csak akkor vehet6 figyelembe, ha elektronikus formaban rendelkezésre nem allé adat
igénylésére kertlt sor, vagy a masolat készitéséhez szitkséges idStartam révidebb az elektronikus
formaban rendelkezésre all6 adat rendelkezésre bocsatasahoz sziikséges idStartamnal.

4. §(1) A munkaeré-raforditas Osszes koltségét a munkaerd-raforditis személyenkénti
koltségeinek Osszegeként kell megallapitani.

(2) A munkaeré-raforditas idStartamat személyenként a kerekités szabalyainak megfelelGen
egész orara kell kerekiteni.

(3) A munkaer6-raforditas személyenkénti koltségét akként kell meghatarozni, hogy az
adatigénylés teljesitésében  kozremikods —személy altal az  adatigénylés  teljesitésével
Osszefliggésben teljesitett munkaorak szamat meg kell szorozni e személy egy munkadrira esd
tényleges munkaerdkoltségével, ahol tényleges munkaerSkoltségnek az e személyt megilletd
rendszeres személyi juttatasok Gsszegét kell tekinteni.

(4) Az adatigénylés teljesitésével osszefliggé munkaers-raforditis osszes koltségeként legfeljebb
munkaoranként atlagosan 4400 Ft vehet6 figyelembe.

5. §A kozérdekli adat iranti igény teljesitéséért fizetends koltségtérités megallapithato
mértékébe nem szamithaté bele az az - adatigénylonek visszafizetends - 6Gsszeg, amellyel
az Infotv. 29. § (4) bekezdése alapjan az adatigénylés teljesitését megel6zGen megfizetett
koltségtérités az adatigénylés teljesitésének az 1-4. § alapjan meghatirozott tényleges koltségét

meghaladta.

6. § A koltségtéritésnek az 1-4. § alapjan meghatarozott mértéke tekintetében az Infotv. 29. §
(4) bekezdése szerint figyelembe veends 6sszeghatar mértéke 5000 Ft.

7. § Ez a rendelet a kihirdetését kévetd 15. napon 1ép hatalyba.
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