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SZABALYZAT

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK, TOVABBA
- AKOZERDEKU ADATOK KOZZETETELI KOTELEZETTSEGENAK
TELJESITESEROL

Az informacids Snrendelkezési jogro! és az informéciészabadsagrol szold 2011. évi CXIL.
térvény 30. § (6) bekezdés, valamint az allamhaztartasrdl sz6lé térvény végrehajtasarol
52016 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontjanak eléirasai alapjan
Zakdnyszék Kozség  Onkormdnyzatdndl és  intézményeinél, illetve a Zakanyszéki
Polgdrmesteri Hivatalban a kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek

intézésének, tovabba a kételezden kézzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje
az alabbiakban keriil meghatarozasra

1. A Szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatirozza a kozérdekil adatok megismerésére iranyulo f

kérelmek intézésének-, tovabbd a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozatalanak rendjét.

2. A szabalyzat hatilya

E szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni Zikanyszék Kozség Onkormanyzatanak
(a tovabbiakban: Onkormanyzaﬂ és intézményeinek — a Zikdanyszéki Mano- Kert
Ovoda és Bolcséde és a Zdkanyszéki Miivelodési Haz és Konyvtir - tisgtségviseldire,
illetve a Zdkanyszéki Polgdrmesteri Hivatal (a tovébbiakban: Polgdarmesteri Hivatal)
koztisztviselore, kizalkalmazottaira, akik :
— kozérdekil adatot vagy kozérdekbél nyilvanos adatot (a tovébbiakban egylitt:
kozérdeki adat) tartalmazo adatkezelést és adatfeldolgozast végeznek.
— A kozérdekil adat igényléséngl kozremiikdnek, tovabba

— hataskére ¢és illetékessége szerint kezelésében 4ll6 kozérdekii adatok
koézzétételénél,

3. Ertelmezé rendelkezések

E szabalyzat alkalmazésa soran:

1. személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiildnosen az érintett neve,
azonosité jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossagra jellemzd ismert — valamint az abbal
levonhat6, az érintettre vonatkozd kdvetkeztetés.



2. kozérdekii adat: az 4llami vagy helyi onkorményzati feladatot, valamint
Jogszabalyban meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évd és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatinak ellatisaval
Osszefiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen
modon vagy formaban rdgzitett informacié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének

- médjatol, 6nalld vagy gytijteményes jellegétol, igy kilondsen a hataskorre,
illetékességre,  szervezeti  felépitésre,  szakmai tevékenységre, annak
eredmenyességére is Kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miiksdést

szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkétott szerzédésekre
vonatkozé adat.

3. kozérdekbil nyilvdanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden
olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetéségét  vagy
hozzéférhetévé tételét torvény kozérdekbs! elrendeli.

4. adatkezel$: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely 6nalléan vagy masokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatérozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozo ddntéseket meghozza és végrehajtja, vagy az 4ltala megbizott-
adatfeldolgozoval végrehaijtatja, ‘

5. adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fliggetleniil az adatokon végzett barmely
miivelet vagy a miiveletek dsszessége, igy kiilonosen gylijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitasa, nyilvanossagra
hozatala, &sszehangolisa vagy Osszekapcsolasa,  zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovibbi felhasznalasanak megakadalyozasa,
fénykep-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasira
alkalmas fizikai jellemz6k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rdgzitése. '

6. adat:illomziny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége;

7. harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi
szemelyiséggel nem rendelkez$ szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel,
az adatkezelvel vagy az adatfeldolgozoval;

8. adatfelelés: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely az elektronikus Gton kdtelezden
kdzzéteendd kozérdeki adatot eldallitotta, illetve amelynek a mitk6dése soran ez az
adat keletkezett,

9. adatkézlé: az a kdzfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi
kozz¢ az adatot — az adatfelelds dltal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi.

4. A kozérdekii adatok, valamint a kozérdekbdl nyilvinos adatok megismerésére
iranyuld igény (tovabbiakban: igény) és intézése



4.1. Az igény benyijtasa:

A kozérdeki, a kézérdekbo] nyilvanos adat meglsmerese irant barki
— széban,
— irasban vagy
— elektronikus {ton

igényt nyujthat be.

4.2. Az igény benynjtasanak helye és médja
4.2.1. Szobeli igények benyujtisa

a.)  szemelyesen:
Onkormanyzat és a Polgirmesteri Hivatalt érint igényeket a 6787 Zakanyszek
Lengyel tér 7. szam alatt, tigyfélfogadasi iddben,
A Zdkdnyszéki Mand- Kert Ovoda és Béleséde tigykorébe tartozo i igényeket a 6787
Zikanyszék, Pet6fi u. 7. szam alatt nyitvatartasi iddben
A Zikdnyszéki Miivelodési Haz és Konyvtir ugykorébe tartozod igényeket a 6787
Zakanyszék, Dozsa Gyorgy u. 45. szam alatt nyitvatartasi idben.
b.)  telefonon a kivetkezd telefonszamokon: .
Onkorminyzat és Polgarmesteri Hivatal esetében: 62/590-490
Zikdnyszéki Mand- Kert Ovoda és Bolcséde esetében: 62/290-680
. Zakanyszéki Mivelédési Haz és Konyvtar esetében: 62/590-080

4.2.2. Irdsbeli igények benyijtisa

a.) személyesen:

Onkormdnyzat és a Polgdrmesteri Hivatalt érint6 igényeket a 6787 Zdkdnyszék,
Lengyel tér 7. szam alatt, ugyfelfogada31 idében,
A Zikdnyszéki Mané- Kert Ovoda és Béleséde ugykorébe tartozo igényeket a 6787
Zakanyszek Petdfi u. 7. szam alatt nyitvatartasi idében,
- A Zdkdnyszéki Mlivelgdési Hdz és Konyvtdr ligykorébe tartozo igényeket a 6787
Zakanysz€k, Dézsa Gydrgy u. 45. szam alatt nyitvatartasi idében.
b.) postai titon:
Onkormdnyzat és a Polgdrmesteri Hivatalt érinté igények esten a 6787 Zdkdnyszék,
Lengyel tér 7. szdamra.
A Zdkanyszéki Mand- Kert Ovoda és Bolcséde ugykorebe tartozo tgenyeket a 6787
Zakdnyszék, Petdfi u. 7. szam alatt nyitvatartdsi idében
A Zikidnyszéki Miivelodési Haz és Konyvtdr tigykorébe tartozo 1genyek kapeséan a
6787 Zakanyszék, Dozsa Gyorgy u. 45. szamra.
c.) elektronikus Gton: -
Onkorminyzat és a Polgarmesteri Hivatalt érinté igények estén a
polgarmester@zakanyszek.hu vagy a jegyzo@zakanyszek.hu e-mail cimre kiildotr,

A Zikdnyszéki Mand- Kert Ovoda és Bolcsode tigykorébe tartozo igényeket az
ovoda@zakanyszek hu e-mail cimre,




A Zakdnyszéki  Mivelodési  Hidz és Konyvtdar esetében a
muvelodesihaz@zakanyszek. hu elektronikus iiton kiilldétt levélben
d ) faxon:
Onkormanyzat és a Polgdrmesteri Hivatalt érint6 igények estén a 62/590-491
Zdkdnyszéki Mand- Kert Ovoda és Boleséde esetén a 62/62/290-680
Zdkanyszéki MiivelGdési Hdz és Konyvidr 62/590-080

Az 1gényld kozérdekl adat, kozerdekbol nyllvanos adat megismerésére vonatkozo
irasbeli igényét benyitjthatja

— az altala irt igénylési forméban, vagy
- Az Onkormanyzar a Polgdrmesteri Hivatal, illetve a Zdkanyszéki Mano-
Kert Ovoda és Boleséde, valamint a Zadkanyszéki MitvelSdési Haz és

Kényvidr 4ltal e célra rendszeresitett igénybejelentd lapon (1. szamn
melléklet)

4.3. A benyujtott igények teljesitése

4.3.1. A kozérdekii adat, kozérdekbol nyllvanos adat meglsmeresere irdnyulé igények
teljesitésérol a vezetd gondoskodik.

4.3.2. A szdban eléterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha

— az igényl6 szOban kéri a valaszt, illetve az szamara kielégits,

— az igényelt adat az Onkorményzat és intézményei, illetve a Polgarmesteri
Hivatal honlapjan a www.zakanyszek.hu vagy mas modon j Jogszeruen mar
nyilvanossagra kerilt,

- az igényelt adat az Onkonnényzat és intézményei, illetve a Polgarmesteri
Hivatal munkatarsainak nevére, beosztasara, hivatali elérhetdségére
vonatkozik,

— az igény az Onkormanyzat és mtezmenye] illetve a Polgarmesteri Hivatal

eljardsara, hatdskorére, az alkalmazott Jogszabalyokra vonatkozd™ Altalanos
tajékoztatissal teljesithetd.

Amennyiben a szoban elGterjesztett igény szoban nem valaszothaté meg, az

“igénylésrdl feljegyzést kell késziteni és az igényldt tajékoztatni kell arrdl, hogy
igényének teljesitésére irasban keril sor.

A telefonon érkezd, a kozérdekii adat, kozérdekbSl nyilvanos adat kozlésére
iranyuld igényekkel kapcsolatos hivasokat a feladatkdr szerint illetékes belss
szervezeti egység vezetdjéhez kell kapcsolni.

Az adatigénylésnek kozérthetd forméaban ¢s — amennyiben ezt az adatot kezelo kozfeladatot
ellito szerv aranytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes — az igényl$ altal kivant technikai
eszkozzel, illetve médon kell eleget tenni. Ha a kért adatot korabban mér elektronikus

formaban nyilvanossagra hoztuk, az igény teljesithetd az adatot tartalmazé nyilvanos forras
megjeldlésével is.



A kozérdeki adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyuld igénynek a
tudomdsra jutast kiivetd — legrividebb id alatt, legfeljebb azonban !5 napon beliil eleget

tenni. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra vald hivatkozassal, hogy annak
kdzértheté formaban nem lehet eleget tenni. :

Az igény teljesitésének megtagadasarsl, annak indokaival, valamint az igénylét e térvény
alapjan megilletd jogorvoslati lehetdségekrol valo tajékoztatassal egyiitt, 8 napon beliil
irasban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kdzolte - elektronikus levélben
értesiteni kell az igénylot. Az értesitésben tajékoztatni kell az igénylét arrol, hogy — az
igényének nem teljesitése miatt — birdsaghoz fordulhat.

Az elutasitott kérelmekr6l, valamint az elutasitasok indokaird]l az adatkezel
nyilvantartist vezet, és az abban foglaltakrél minden évben januar 31-éig
tdjékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatésagot.

A nyilvéntartds vezetése és a tdjékoztatd hataridére torténd elkiildése: vezetd
feladatat képezi.

A kozérdekil adat, kdzérdekbSl nyilvanos adat megismerése iranti 'igény teljesitése nem
tagadhaté meg azért, mert a nem magyar nyelvii igényld az igényét anyanyelvén vagy az
altal értett més nyelven fogalmazza meg.

Az adatokat tartalmazd dokumentumokrél vagy dokumentumrészrdl, annak tirolasi
modjatél fliggetleniil az igényld masolatot kaphat. A mdasolat elkészitése annak a szervezeti
egységnek a feladata, ahol az adatokat tartalmaz6 dokumentumot taroljak.

A masolat készitéséért — legfeljebb az azzal 'kapcsolatban felmertilt koltség mértékéig
terjedéen — szamviteli politika részeként elkészitett onkoltségszamitas rendjére
vonatkozé szabalyzatban foglaltak szerint kéltségtéritést allapitunk meg, melynek
Osszegérol az igényldt az igény teljesitését megelézben tajékoztatni kell,

A koltségtéritéssel  kapcsolatos  szamla.  kibocsatisa Polgarmesteri  Hivatal
kozséggazdalkodasi csoportjanak feladata. :

Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrél az igénylé masolatot igényelt,
jelentds terjedelmil, a mésolati igényt a koltségtéritésnek az 1gényld altali megfizetését
kdvetd 15 napon beliil kell teljesiteni. Arrél, hogy a masolatként igényelt dokumentum
vagy dokumentumrész jelentés terjedelmi, tovabba a koltségtérités mértékérdl, valamint az
adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld lehetdségeirdl az igénylot az
igény kézhezvételét kivetd 8 napon beliil tajékoztatni kell.

Ha a kézérdeki adatot tartalmazo dokumentum az igényld altal meg nem ismerheté adatot
tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni.

A kozérdek{i adatigénylésre adott valasz kiadményozasara a vezetd jogosult.



5. Adatvédelmi eléirasok

5.1. Az Onkorméanyzat és intézményei, valamint a Polgarmesteri Hivatal altal kozzétett

5.

adatok megismerését regisztracichoz, személyazonosité adatok kézléséhez nem lehet
kotni. Az elektronikusan kozzétett kozérdekii adatokhoz torténé hozzaférés
biztositasdhoz személyes adat csak annyiban kezelheté, amennyiben az technikailag

clengedhetetlentil sziikséges; a személyes adatokat ezt kévetéen haladéktalanul
térolni kell.

. Igénylés alapjan torténd adatszolgaltatas esetén az adatigényl személyazonosité

adatai csak annyiban kezelhet6k, amennyiben az az igény teljesitéséhez — beleértve
az esetleges koltségek megfizetését is — elengedhetetieniil szilkséges. Az igény
teljesitését, illetileg a kioltségek megfizetését koveten az igénylé személyes
adatait haladéktalanul téréni kell,

- A szem€lyes adatok torlése érdekében a kozérdekit adatok igénybejelentd
nyomtatvanyan (1. szami melléklet) killon rész szolgdl a személyes adatok
rogzitesére. Az adatszolgdltatas teljesitését kovetden ezt a — személyes adatokat
tartalmazé — részt le kell valasztani a nyomtatvanyrél és gondoskodni kell

rrrrrr

annak megsemmisitésérol.

ks

6. A kizérdekii adatok kizzétételének rendje

6.1.A kozfeladatot elléto szerv a feladatkérébe tartozo ligyekben - igy kiilondsen az allami

és onkormdnyzati kéltségvetésre és annak végrehajtasara, az dllami és dnkormanyzati
vagyon kezelésére, a kozpénzek felhasznaldsara és az erre kotott szerzOdésekre, a
piaci szereplék, a maganszervezetek- és személyek részére kiilonleges vagy
kizérolagos jogok biztositisira vonatkozdan - kételes eldsegiteni és biztositani a
kdzvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

6.2.Az informéciés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szélé 2001, évi

CXIL. torvény (tv.) alapjan kételezben kozzéteendd kozérdekli adatokat internetes
honlapon, digitalis formaban, barki szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozastél
mentesen, kinyomtathato és részleteiben is adatvesztés és torzulds nélkil kimasolhatéd
moédon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatds, a kimdasolds és a halozati adatatvitel
szempontjabol is dijmentesen kell hozzaférhetévé tenni (a tovibbiakban: elektronikus

kozzététel). A kozzétett adatok megismerése személyes adatok kdzléséhez nem
kothetd. ' | |

6.3.A tv. 37. § szerinti kozzétételi listikon meghatarozott adatait a kozfeladatot ellatd szerv

a www.zakanyszek.hu-n — ha a térvény masként nem rendelkezik — a tv. 1. szamu
melléklete szerint (kézzétételi lista) kozzéteszi.

A kozzétételi listakon szereplé adatok pontos, naprakész és folyamatos kozzétételérsl
a vezetd gondoskodik.



6.4. A tv. 37. §-ban meghatéarozott altalanos kozzétételi lista jelen szabalyzatunk 2. szamu
mellékletét képezi. :

6.5.A tv. 35. § (4) bekezdése alapjan az elektronikusan kozzétett adatok — ha a tv. vagy mas
Jogszabalyeltéréen nem rendelkezik — a honlaprél nem tavolithatok el. A szerv
megszinése esetén a kozzététel kotelezettsége a szerv jogutodjat terheli. |

A jelen szabalyzat 2015. jilius 1. napjatol 1ép hatalyba.

Zakanyszék, 2015.06.30.

Sz Se\ivelBee Zakanyszéki Mano- Kert Ovoda és Bolcséde
SHRERTtar intézményvezetd
intézményvezetd



1. szamu melléklet

IGENYBEJELENTO LAP
kézérdekii adat megismeréséhez

Az igényelt kdzérdeki adat meghatarozisa, leirasa:

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

A kozérdekii adat igénylésével kapesolatos egyéb informaciok: ( -ba tett X jellei kérjik az
igényt jelezni.)
A kozérdeki adatokat
személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
szemelyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek,
csak masolat form4jdban igénylem és a masolat
papir alapu legyen
szamitdgépes adathordozo legyen -
floppy legyen
CD legyen
PenDrive legyen (kérelmezo altal biztositott)
elektronikus levél legyen
A masolatot (papir és szamitogépes adathordozo esetén)
személyesen kivanom atvenni
postai Gton kérem,

Eszrevételek, feljegyzések az adatkdzléssel kapcsolatban
a) Adatkérés idSpontja: ...
b) Adatkozlés id6pontja: ...
¢) Adat elokészitd megnevezése:
d) A felmeriilt koltség 6sszege: .........cooveveeieiiniin...
€) Elutasitds esetén az elutasitas oka:

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

.....................................................................................................
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A személyes adatokra vonatkozé rész csak addlg kezelheté, mig az adatszolgsiltatas

nem lett teljesitve. Az adatszolgdltatast kivetden ezt a részt le kell vagni és meg kell
semmisiteni!

Személyes adatok:
V. e,



1. melléklet a 2011, évi CXIL tirvényhez

ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

I. Szervezeti, személyzeti adatok

2. melléklet

Adat

Frissités

Megdrzés -

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

A valtozasokat kovetden
azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

A kdzfeladatot ellatd szerv szervezeti felépitése
szervezeti egységek megjeldlésével, az egyes
szervezeti egységek feladatai

A valtozdsokat kévetéen
azonnal

Az el6z6 allapot tirlends

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

A valtozasokat kBvetden
azonnal

Az eléz6 allapot térlendd

A szervezeten beliil illetékes iigyfélkapcsolati
vezetd neve, elérhetdsége (telefon- és
telefaxszama, elektronikus levéleime) és az
Ugyfélfogadasi rend

A valtozasokat kivetden
azonnal

Az e16z6 allapot térlendd

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

A viltozasokat kévetden
azonnal

Az eldzd dllapot tirlendd

A kozfeladatot ellatd szerv iranyitasa, feliigyelete

- | vagy ellendrzése alatt 4ll6, vagy alarendeltségében

miikdd mas kdzfefadatot ellatd szervek
megnevezése, és 1. pontban meghatérozott adatai

A valtozasokat kdvetben
azonnal

Az eldzd allapot | évig

archivumban tartisival

A kozfeladatot ellato szerv tobbségi tulajdonaban
allo, illetve részvételével mikodé gazdalkods
szervezet neve, székhelye, elérhetosége (postai
cime, telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime), tevékenységi kire, képviseldjének
neve, a kdzfeladatot ellatd szerv részesedésének
mértéke

A viéltozasokat kévetden
azonnal '

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartsdval

A kdzfeladatot ellato szerv altal alapitott
kizalapitvinyok neve, székhelye, elérhetdsége
(postai cimeatelefon- és telefaxszama, elekironikus
levélcime), alapité okirata, kezelé szervének tagjai

A viltozdsokat kévetben
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kézfeladatot ellato szerv altal alapitott
kltségvetési szerv neve, székhelye, a koltségvetési
szervet alapitd jogszabaly megjeldlése, illetve az
azt alapitd hatdrozat, a kéltségvetési szerv alapité
okirata, vezetdje, honlapjanak elérhetdsége, °
mikddési engedélye

A viltozasokat kivveten
azonnal

Az eléz6 dllapot | évig
archivumban tartasaval

10.

A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott lapok
neve, a szerkesztdség ¢s kiado neve és cime,
valamint a fészerkeszt6 neve

A véaltozasokat kvetden
azonnal ’

Az eldzd allapot 1 évig
archivumban tartasaval _




11.

A kbzfeladatot ellatd szerv felettes, illetve
feliigyeleti szervének, hatosagi dontései
tekintetében a fellebbezés elbiralisara jogosult
szervnek, ennek hidnyéban a kézfeladatot ellato
szerv felett térvényességi ellendrzést gyakorlo
szervnek az 1. pontban meghatarozott adatai

A valtozasokat kdvetben
azonnal

Az el6z8 Allapot 1 évig
archivumban tartaséval

IT. Tevékenységre, mitkddésre vonatkozé adatok

Adat

Frissités

Megorzés

A kozfeladatot ellaté szerv feladatat, hataskérét és
alaptevékenységét meghatirozd, a szervre
vonatkoz6 alapvetd jogszabalyok, kdzjogi
szervezetszabalyozd eszkbzdk, valamint a
szervezeti és milkodési szabdlyzat vagy ligyrend,
az adatvédelmi és adatbiztonsigi szabalyzat
hatalyos s teljes szovege

A valtozasokat kdvetben
azonnal

Az elézi Allapot 1 évig
archivumban tartisaval

Az orszagos illetékességii szervek, valamint a
fovarosi és megyei kormanyhivatal esetében a
kizfeladatot ellats szerv feladatardl,
tevékenysegerdl szol6 tajékoztatd magyar és angol
nyelven

A valtozasokat kvetden
azonnal

Az elézb allapot térlendd

A helyi 6nkormanyzat énként vallalt feladatai

Negyedévente

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartaséval

Allamigazgatési, dnkormanyzati, és egyéb
hatosagi tigyekben ligyfajtanként és
eljarastipusonként a hataskorrel rendelkezd szery
megnevezese, hataskér gyakorlasanak atruhazasa
esetén a ténylegesen eljard szerv megnevezése,
illetekességi teriilete, az ligyintézéshez sziikséges
dokumentumok, ockmanyok, eljarasi illetékek
(igazgatési szolgéltatasi dijak) meghatarozasa,
alapveté eljarasi szabalyok, az eljarast megindité
irat beny(jtisanak médja (helye, ideje),
ugyfétogadas ideje, az ligyintézés hatérideje
(elintézési, fellebbezési hatarids), az iigyek
intézését segitd atmutatok, az iigymenetre
vonatkozd tajékoztatas és az figyintézéshez
hasznalt letdlthetdé formanyomtatvanyok, az
igénybe vehetd elektronikus programok elérése,
idépontfoglalas, az igytipusokhoz kapesolédo
Jjogszabilyok jegyzéke, tajékoztatas az iigyfelet
megilletd jogokrol és az iigyfelet terheld
kotelezetiségekral ‘

A viltozasokat kivetden
azonnal

Az elbzo dllapot torlends

A k&zfeladatot ellato szerv altal nyljtott vagy
koltségvetésébol finanszirozott kdzszolgaltatisok
megnevezése, tartalima, a kdzszolgaltatisok
igénybevételének rendje, a kdzszolgaltatasért
fizetendd dij mértéke, az abbé! adott
kedvezmények

A valtozasokat kdvetden
azonnal

Az eldzé allapot 1 évig
archivumban tartasaval




" A kozfeladatot ellatd szerv altal fenntartott
adatbazisok, illetve nyilvantartisok leiro adatai
(név, formatum, az adatkezelés célja, jogalapja,
idotartama, az érintettek kore, az adatok forrasa,
kérdbives adatfelvétel esetén a kitdltends kérdbiv),
az adatvédelmi nyilvantartisba bejelentendé
nyilvantartasoknak az e térvény szerinti azonosito
adatai; a kizfeladatot ellato szerv altal -
alaptevékenysége keretében - gyiijitt és
teldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés modja, a
mésolatkészités koltségei

A valtozdsokat kivetben
azonnal

Az el6zb allapot 1 évig
archivumban tartasaval

7. A kozfeladatot ellatd szerv nyilvanos Negyedévente Az el6zb allapot 1 évig
kiadvanyainak cime, témaja, a hozzaférés modija, a ' archivumban tartasival
kiadvany ingyenessége, illetve a kdltségtérités
mértéke _ , -

8. A testiileti szerv dontései elokészitésének rendje, | A valtozasokat kovetden Az elbzd allapot 1 évig
az allampolgari kézremikodés (véleményezés) azonnal archivumban tartasival
maodja, eljarasi szabalyai, a testiileti szerv :
iiléseinek helye, ideje, tovabba nyilvanossaga,
dontései, lilésének jegyzokonyvei, illetve
Osszefoglalol; a testilleti szerv szavazasanak
adatai, ha ezt jogszabély nem korlatozza . _

9. A térvény alapjan kozzéteendd Torveny eltérd Az el6zo allapot 1 évig
jogszabalytervezetek és kapesolodo rendelkezése hidnyaban a archivumban tartasgval
dokumentumok; a helyi nkormanyzat képvisels- | benyajtas id6pontjat
testiiletének nyilvanos Gilésére benyujtott kavetden azonnal
eldterjesztések a benyjtas idépontjatot

10, | A kézfeladatot ellatéd szerv altal kdzzétett Folyamatosan Legalabb 1 évig
hirdetmények, kézlemények archivumban tartasaval

11. | Akozfeladatot ellaté szerv altal kiirt palyazatok Folyamatosan Az elbz6 allapot 1 évig
szakmai leirdsa, azok eredményei és indokolasuk archivumban tartasaval

12. A kizfeladatot ellatd szervnél végzett A vizsgalatr6l szo1o Az eléz0 allapot 1 évig
alaptevékenységgel kapesolatos vizsgalatok, jelentés megismerését archivumban tartasaval
ellendrzések nyilvanos megallapitasai kéivetéen haladéktalanul

13. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé Negyedévente Az elozd allapot torlendd
igénysk intézésének rendje, az illetékes szervezeti
egyseg neve, elérhetdsége, s ahol kijeldlésre kertl,
az adatvédelmi felelds, vagy az informacios
jogokkal foglalkozd személy neve

14. | Akozfeladatot ellatd szerv tevékenységére Negyedévente Az el6z6 allapot 1 évig
vonatkozd, jogszabdlyon alapuld statisztikai archivumban tartasaval
adatgyiijtés eredményei, idébeli valtozasuk

15. | A kozérdekii adatokkal kapcsolatos kitelezé Negyedévente Az el6z6 allapot | évig
statisztikai adatszolgaltatas adott szervre archivumban tartasaval
vonatkozé adatai

16. | Azon kézérdeki adatok hasznositasara iranyulé Negyedévente Az el6zo allapot 1 évig
szerzbdések listaja, amelyekben a kézfeladatot archivomban tartdsdval
cllatd szerv az egyik szerz6dé fél .

17. | A kozfeladatot ellato szerv kezelésében lévd A viltozasokat kdvetben Az el6z6 allapot 1 évig
kozérdekii adatok felhasznalasara, hasznositasara | azonnal archivumban tartasaval
vonatkozé dltaldnos szerzddési feltételek

18. A kdzfeladatot ellaté szervre vonatkozé kiilénos A viéltozasokat kdvetden Az el6zé allapot torlendd
€s egyedi kdzzétételi lista azonnal

19. [ A kozfeladatot eilato szerv kezelésében 1év, a

kdzadatok fijrahasznositasérél szol6 térvény
szerinti Wjrahasznositds céljara elérhetd kozadatok
listija, valamint azok rendelkezésre 4llo
formatuma

A véltozast kdvetd 15 napon
beliil

Az eldzé allapot 1 évig
archivumban tartasaval




20.

a 19. sor szerinti kdzadatok djrahasznositdsara
vonatkozé Altalanos szerzédési feltételek
elektronikusan szerkeszthet$ valtozata

A véltozast kdvetd 15 napon
beliil

Az el6zb allapot torlendd

21.

a 19. sor szerinti kézadatok Wjrahasznositas
céljabol 1orténd rendelkezésre bocsatasért
fizetendd dijak dltalanos jegyzéke

A viltozast kvetd 15 napon
beliil

IAZ elézo dllapot térlendd

22

A kozadatok Ujrahasznositasardl szélo 1orvény
szerinti jogorvoslati tdjékoztatas

A valtozast kivetd |5 napon
beliil

Az el6z0 allapot torlendd

23,

A kézfeladatot ellato szerv altal megkotdtt, a
kézadatok Gjrahasznositasardl szol6 térvény
szerint kotott kizarolagos jogot biztositd
megallapodasok szerzGd6 feleinek megjeldlése, a
kizardlagossag idétartaménak, targyanak, valamint
a megallapodas egyéb lényeges elemeinek
megjeldlése '

A valtozast kivetd |5 napon

Tbeliil

Az eldz dllapot torlends

I Gazdalkodasi adatok

Adat

Frissités

Megdrzés

A kozfeladatot ellato szerv éves koltségvetése,
szamviteli térvény szerint beszdmoldja vagy éves
koliségvetés beszamoldja

A valtozasokat kévetden
'azonnal

A kozzétételt kivetd 10
évig

A kézfeladatot elldtd szervnél foglalkoztatottak
létszdmara és személyi juttatisaira vonatkozo
Osszesitett adatok, illetve 8sszesitve a vezetdk és
vezetd tisztségviseldk illetménye, munkabére, és
rendszeres juttatasai, valamint kdltségtéritése, az
egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatasok fajtaja
és mértéke Osszesitve

Negyedévente

A kiilén jogszabalyban
meghatarozott ideig, de
legalabb 1 évig
archivimban tartasaval

A kizfeladatot ellat6 szerv altal nyijtott, az
allamhéztartasrdl szo16 térvény szerinti
kdltségvetési tamogatasok kedvezményezettjeinek
nevére, a timogatas céljara, dsszegére, tovibba a
tamogatési program megvaldsitasi helyére
vonatkozd adatok, kivéve, ha a kozzététel el6tt a
koltségvetési timogatast visszavonjak vagy arrdl a
kedvezményezett lemond

A dontés meghozatalat
kvetd hatvanadik napig

A kdzzétételr kovetd 5 évig

Az dllamhéztartas pénzeszkdzei felhasznalasaval,
az allamhAaztartashoz tartozé vagyonnal torténd
gazdalkodassal Gsszefiiggd, 6tmillié forintot elérd
vagy azt meghalado értékii arubeszerzésre, épitési
beruhdzasra, szolgdliatas megrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon
vagy vagyoni értékl jog dtaddsara, valamint
koncesszioba adasra vonatkozd szerzddések
megnevezése (tipusa), tArgya, a szerzédest kotd
felek neve, a szerzddés értéke, hatarozott idére
kotott szerzbdés esetében annak idétartama,
valamint az emlitett adatok valtozésai, a
nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi érdekkel
kbzvetlenill dsszefiiged beszerzések adatai, és a
mindsitett adatok kivételével

A dontés meghozatalat
kovetd hatvanadik napig

A kozzétételt kivvetd 5 évig




A szerzbdés értéke alatt a szerzddés targyaért
kikotott - altalanos forgalmi adé nélkiil szamitott -
ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes ligylet
esetén a vagyon piaci vagy kéhyv szerinti értéke
koziil a magasabb dsszeget kell figyelembe venni.
Az id8szakonként visszatérd - egy évnél hosszabb
id6tartamra katott - szerzédéseknél az ériék
kiszamitasakor az ellenszolgaltatas egy évre
szamitott dsszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerz6d6 féllel
kotdtt azonos targy( szerzodések értékét egybe
kell szamitani

A koncessziorol szolo trvényben meghatarozott
nyilvanos adatok (palyazati kifrasok, palyazék
adataii, az elbirdlasré] készitett emlékeztetsk,
palyazat eredmiénye)

Negyedévente

A killdn jogszabalyban
meghatarozott ideig, de
legalabb 1 évig

archivumban tartasaval

A kdzfeladatot ellato szerv altal nem alapfeladatai
ellatasara (igy kiilondsen egyesiilet tamogatésara,
foglalkoztatottai szakmai és munkavallaléi érdek-
képviseleti szervei szdmara, foglalkoztatottjai,
ellatottjai oktatasi, kulturalis, szocialis és
sporttevékenységet segitd szervezet tAmogatasara,
alapitvényok altal ellatott feladatokkal osszefliggd
kifizetésre) forditott, $tmillié forintot meghalado
kiftzetések '

Negyedévente

A Idilén jogszabalyban
meghatarozott ideig, de
legalabb 1 évig
archivumban tartisival

Az Furdpai Unié timogatisival megvaldsuld
fejlesztések leirdsa, az azokra vonatkozd
szerzddések

Negyedévente

Legalabb 1 évig
archivumban tartasaval

Kaozbeszerzési informaciok (éves terv, dsszegzés
az ajanlatok elbiralasardl, a megkdtdt
szerzddésekrél)

Negyedévente

Legalabb 1 évig
archivumban tartasaval




