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Az allamhéztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht) 6/C. § (1)
bekezdése alapjan Eloszallas Nagykozség Onkormanyzata bevételeivel és kiadasaival
kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és
beszamolasi feladatok ellatasardl az Elbszallasi Polgarmesteri Hivatal gondoskodik.

Az Aht. 10. § (4a) bekezdése alapjan az El6szallasi Polgarmesteri Hivatal a gazdasagi
szervezet dllamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet (tovébbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatait maga, és az
dnkorményzat iranyitisa ald tartozé gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési
szervek:

El6szallasi Patakparti Ovoda
vonatkozasaban.

A fentiekbdl és az Avr. 13. § (3a) bekezdésében foglaltakbdl ered6en ezen szabilyzat
hatalya a kovetkezé koltségvetési szervekre/jogi személyekre terjed ki:
El6szallasi Patakparti Ovoda
El§szallas Nagykozség Onkorményzata
El6szallasi Polgarmesteri Hivatal
(a tovabbiakban: koltségvetési szerv).

Az informécids dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol sz616 2011. évi CXIL
térvény (a tovébbiakban: Info térvény) 30. § (6) bekezdés, valamint az Avr. 13. § (2)
bekezdés h) pontjanak eléirasai alapjan a kozérdekid adatok megismerésére iranyuld
kérelmek intézésének, tovabbad a kételezben kozzéteendd adatok nyilvanossigra
hozatal4nak rendje az alabbiakban keriil meghatarozasra.

1. A szabalyzat célja
A szabilyzat célja, hogy meghatdrozza a kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld
kerelmek intézésének-, tovdbbd a kotelezben kozzéteendd adatok nyilvénosségra
hozatalanak rendjét.
2. A szabalyzat hatalya
E szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a koltségvetési szerv
— kezelésében 1évo kozérdeklt adatok, kozérdekbél nyilvanos adatok, valamint
koztisztvisel8inek, kozalkalmazottainak, munkavillaléinak kézérdekbol nyilvéanos
adata (tovabbiakban egyiitt: k6zérdeki adat) igénylésénél, tovabba
— hatéiskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdeki adatok kozzétételénél.
3. Ertelmezé rendelkezések

E szabalyzat alkalmazasa soran:

1. érintett: barmely meghatirozott, személyes adat alapjan azonositott vagy —
kézvetleniil vagy kdzvetve — azonosithat6 természetes személy.



10.

11.

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentélis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagra jellemz6 ismert —, valamint az abb6l levonhatd,
az érintettre vonatkoz6 kovetkeztetés.

kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évé €és tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatdsaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen médon
vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol,
Onallé vagy gyljteményes jellegétol, igy kiilondsen a hatdskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a milkédést szabdlyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megk6tott szerzédésekre vonatkozo adat.

kozérdekbél nyilvanos adat: a kdzérdekii adat fogalma ala nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetdvé
tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely Ondlléan vagy masokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval
végrehajtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely
mivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy killondsen gytijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitdsa, nyilvanossagra
hozatala, 6sszehangolasa vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése €s megsemmisitése,
valamint az adatok tovabbi felhasznaldsdnak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzék (pl.
ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

nyilvinossigra hozatal: az adat barki szdmaéra torténdé hozzaférhetdvé tétele.
adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége;

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezé szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel
vagy az adatfeldolgozdval;

adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki vagy amely szerzGdés alapjan — beleértve a jogszabaly
alapjan kotott szerz6dést is — adatok feldolgozasat végzi.

adatfelelos: az a kozfeladatot ellatdé szerv, amely az elektronikus uton kételezéen
kozzéteendd kozérdekili adatot elballitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez az
adat keletkezett.



12. adatkézlé: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi
k6zz€ az adatot — az adatfelels altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi.

4. A kizérdekii adatok megismerésének iltalanos szabilyai

Az Elbszallasi Polgarmesteri Hivatalnak, mint az 4llami vagy helyi dnkormanyzati
feladatok, valamint jogszabéalyban meghatirozott egyéb kozfeladatot ellatd szervnek
lehetévé kell tennie, hogy a kezelésében 16v6 kozérdeki adatot és kozérdekbd] nyilvanos
adatot — az Info tdrvényben meghatarozott kivételekkel — erre iranyul6 igény alapjén barki
megismerhesse.

A kozérdekil adatok megismerésének altalanos szabélyait az Info térvény 26. — 27. §-a
rogziti.

5. A kozérdekd adatok, valamint a kozérdekbdl nyilvinos adatok megismerésére
iranyulo igény (tovabbiakban: igény) és intézése

5.1. Az igény benytjtisa:

A kozérdek, valamint a k6zérdekb6l nyilvanos adat megismerése irant
— szoban, irdsban vagy
— elektronikus Gton

barki igényt nyijthat be.

Az Info torvény 28. § (1) bekezdésében foglaltak alapjén a kézérdekbdl nyilvanos adatok
megismerésére a kozérdekii adatok megismerésére vonatkozo rendelkezéseket kell
alkalmazni.
5.2. Az igény benyujtasanak helye és médja
3.2.1. Szobeli igények benyujtisa
a.) személyesen: El6szallas, F6 tér 3., ligyfélfogadasi id6ben.
b.) telefonon a kévetkez6 telefonszamokon:
25/484-802
5.2.2. Irdsbeli igények benyiijtisa
a.) személyesen: 2424 El6szallas, F6 tér 3. benytjtva,

b.) postai Gton: az El6szallasi Polgarmesteri Hivatalnak cimzett levélben,
c.) elektronikus ton: a hivatal(@eloszallas.hu e-mail cimre kiildétt levélben,

Az igényld kdzérdekli adat, kozérdekbol nyilvanos adat megismerésére vonatkozé irdsbeli
igényét benyujthatja

— az altala irt igénylési formaban, vagy

— e célra rendszeresitett igénybejelent6 lapon (1. melléklet)



5.3. A benyijtott igények teljesitése

5.3.1. A kozérdekii adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyulé igények

teljesitésérol a jegyzoé gondoskodik.

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

5.3.3.

5.3.4.

5.3.5.

— az igényld szdban kéri a valaszt, illetve az szamara kielégitd,

— az igényelt adat az érintett koltségvetési szerv honlapjan, vagy méas modon
jogszerien mar nyilvanossagra keriilt,

— az igényelt adat az érintett koltségvetési szerv munkatdrsainak nevére,
beosztasdra, hivatali elérhet6ségére vonatkozik,

— az igény az érintett koltségvetési szerv eljarasara, hataskorére, az alkalmazott
jogszabalyokra vonatkozd altalanos tajékoztatassal teljesithetd.

Amennyiben a szoéban elbterjesztett igény szoban nem valaszolhaté meg, az
igénylésr6l feljegyzést kell késziteni és az igényl6t tdjékoztatni kell arrél, hogy
igényének teljesitésére irasban kertl sor.

A telefonon érkezd, a kozérdekii adat, kézérdekbdl nyilvanos adat kozlésére iranyuld
igényekkel kapcsolatos hivasokat a feladatkér szerint illetékes bels6 szervezeti egység
vezet6jéhez kell kapcsolni.

Az adatigénylésnek kozérthetd formédban és — amennyiben ezt az adatot kezeld
kozfeladatot ellaté szerv aranytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes — az igényl6 altal
kivant technikai eszk6zzel, illetve mddon kell eleget tenni. Ha a kért adatot korabban
mar elektronikus formaban nyilvanossagra hoztuk, az igény teljesithetdé az adatot
tartalmazo nyilvanos forras megjelolésével is.

A kozérdekii adat, k6zérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyuld igénynek a
tudomasra jutdst kovetd — legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil
eleget tenni. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra valé hivatkozassal, hogy annak
kozértheté formaban nem lehet eleget tenni.

Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az igénylét e
térvény alapjan megilleté jogorvoslati lehetoségekrdl vald tdjékoztatassal egytitt, 8
napon beliil irdsban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte -
elektronikus levélben értesiteni kell az igényl6t. Az értesitésben tajékoztatni kell az
igényl6t arr6l, hogy — az igényének nem teljesitése miatt — birésdghoz fordulhat.

Az celutasitott kérelmekrél, valamint az elutasitasok indokair6l az adatkezel6
nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakrél minden évben januér 31-éig tajékoztatja a
Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatoségot.

A nyilvantartas vezetése és a tajékoztatd hatdridore torténéd elkiildése: az igazgatasi
tigyintéz6 feladatat képezi.



5.3.6.

5.3.7.

5.3.8.

5.3.9.

A kozérdekil adat, kozérdekbol nyilvanos adat megismerése iranti igény teljesitése
nem tagadhaté meg azért, mert a nem magyar nyelv(i igényld az igényét anyanyelvén
vagy az altal értett mas nyelven fogalmazza meg.

Az adatokat tartalmaz6 dokumentumokrél vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi
moédjatol fliggetleniil az igényl6 mdsolatot kaphat. A ‘madsolat elkészitése annak a
szervezeti egységnek a feladata, ahol az adatokat tartalmazé dokumentumot taroljak.

A masolat készitéséért — legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt kéltség mértékéig
terjedSen — szdmviteli politika részeként elkészitett dnkoltségszamitas rendjére
vonatkozé szabalyzatban foglaltak szerint koltségtéritést dllapitunk meg, melynek
Osszegérdl az igénylot az igény teljesitését megeldzben tajékoztatni kell.

A koltségtéritéssel kapcsolatos szdmla (egyszertsitett szamla) kibocséatasa a pénztaros
pénziigyi ligyintéz6 feladata.

Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrél az igénylé masolatot igényel,
jelentds terjedelmi, a mésolati igényt a koltségtéritésnek az igényld altali megfizetését
kdvetd 15 napon beliil kell teljesiteni. Arrol, hogy a masolatként igényelt dokumentum
vagy dokumentumrész jelentds terjedelmii, tovabba a koltségtérités mértékérdl,
valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld lehetdségeirsl
az igényl6t az igény kézhezvételét kivetd 8 napon beliil tajékoztatni kell.

5.3.10. Ha a kozérdekii adatot tartalmazé dokumentum az igényld 4ltal meg nem ismerhet6

adatot tartalmaz, a mésolaton a meg nem ismerheté adatot felismerhetetlenné kell
tenni.

5.3.11. A kozérdeki adatigénylésre adott vélasz kiadméanyozéaséra a jegyzé jogosult.

6. A kozérdekii adatszolgiltatishoz kapcsolédé kéltségtérités dsszege megillapitasinak
szabalyai

Az Info térvény 29. § (3) bekezdése alapjan: ,,Az adatot kezeld kozfeladatot ellatd szerv az
adatigénylés teljesitéséért - az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedden -
koltségtéritést éllapithat meg, amelynek Osszegérdl az igénylét az igény teljesitését

/]

megelézben tajékoztatni kell.”

A hivatkozott térvény 29. § (5) bekezdésében foglaltak szerint: ,,A koltségtérités
mértékének meghatarozasa soran az aldbbi koltségelemek vehetdk figyelembe:

— azigényelt adatokat tartalmaz6 adathordozé6 kéltsége,

— az igényelt adatokat tartalmazd adathordozé az igényld részére torténd
kézbesitésének koltsége, valamint

— ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellaté szerv alaptevékenységének
ellatasdhoz sziikséges munkaeréforras aranytalan mértéki igénybevételével jar,
az adatigénylés teljesitésével osszefiiggd munkaerd-raforditas koltsége.

A koltségtérités osszegét a kovetkezok szerint kell megallapitani:



7.

a.) az igényelt adatokat tartalmaz6 adathordozé koltsége:

elektronikus adathordoz6 (pl. CD/DVD) kdltsége: 500 Ft/db
vagy

masolt oldalak szama: ...... db.

masolt oldalanként fizetend6 6sszeg: 10 Ft/oldal
a masolésért fizetendo Osszeg: 0 Ft

b.) az igényelt adatokat tartalmazé adathordézé igénylé részére torténd
kézbesitésének koltsége:

postakoéltség: 500-1500 Ft, a mindenkori postai dijakat figyelembe véve.

¢.) az adatigénylés teljesitésével dsszefiiggé munkaerd-raforditas koltsége:
c.a.) a masoldsat végzd személy(ek)nek a feladat elvégzésére forditott

munkadraja: .... 6ra x a kozalkalmazott, koztisztviselo egy Orara esod
illetményének 6sszegével (............. Ft/munkadra) = .................. Ft.
c.b.) az c.a.) pontban kiszamolt illetmény utan fizetendd ( ....... % szocialis
hozzajarulasi add) jarulék = ................... Ft
c.c.) c.a.)+tc.b.)osszesen: ........ooiieinanns Ft

d.) koltségtérités dsszesen:

— az igényelt adatokat tartalmazé adathordozo

koltsége: e Ft
— az igényelt adatokat tartalmazé adathordoz6
igényl6 részére torténd kézbesitésének koltsége: Ft
— az  adatigénylés teljesitésével  Osszefliggd
munkaer§-raforditas koltsége: Ft
Osszesen: teeererrererenereranne Ft

Az adatok masoldsahoz sziikséges idéraforditést a jegyzo igazolja le.

Az Info torvény 29. § (5) bekezdés c) pontja alapjan az adatigénylés teljesitésével
Osszefiiggd munkaer6-raforditas koltsége csak akkor érvényesithetd, ha az adatigénylés
teljesitése a kozfeladatot ellaté szerv alaptevékenységémek ellatasahoz sziikséges
munkaerdforrds aranytalan mértéki igénybevételével jar.

A koltségtérités Osszegét a jelen szabalyzat 3. mellékletét képezo ,Elszamol6 iv”-en kell
megallapitani.

Az el6zbek szerint kiszamitott koltségtéritést az adatok eldallitisa utan, de azoknak a
kérelmez6 részére torténd ataddsa elott, készpénzfizetési szamla alapjan kell megfizetni.

Adatvédelmi eldirasok



11. A kbliségvetési szerv Altal kozzétett adatok megismerését regisztricidhoz,
személyazonosité adatok ko6zléséhez nem lehet kotni. Az elektronikusan kdzzétett
kozérdekd adatokhoz torténd hozzéférés biztositiséhoz személyes adat csak annyiban
kezelhetd, amennyiben az technikailag elengedhetetleniil szilkséges; a személyes adatokat
ezt kovetden haladéktalanul torolni kell.

7.2.  Igénylés alapjan torténé adatszolgaltatas esetén az adatigényld személyazonosité adatai
csak annyiban kezelhetdk, amennyiben az az igény teljesitéséhez — beleértve az esetleges
koltsegek megfizetését is — elengedhetetleniil sziikséges. Az igény teljesitését, illetleg a
koltségek megfizetését kiveten az igénylé személyes adatait haladéktalanul torslni
kell.

73. A személyes adatok toriése érdekében a kozérdekli adatok igénybejelentd
nyomtatvanyan (1. melléklet) kiilon rész szolgdl a személyes adatok rogzitésére. Az
adatszolgailtatis teljesitését kivetden ezt a — személyes adatokat tartalmazé — részt le
kell valasztani a nyomtatvinyrol és gondoskodni kell annak megsemmisitésérél.

8. A kizérdekii adatok kizzétételének rendje

8.1. A kozfeladatot ellaté szerv a feladatkirébe tartozo ligyekben - igy kiilondsen az allami
s Onkormdnyzati koltségvetésre és annak végrehajtisara, az allami és Gnkorményzati
vagyon kezelésére, a kozpénzek felhasznalaséra és az erre kotott szerzédésekre, a piaci
szereplok, a magénszervezetek és személyek részére kiilonleges vagy kizarélagos jogok
biztositdsara vonatkozdan - kételes el6segiteni és biztositani a kozvélemény pontos és
gyors tajékoztatasat.

8.2. Az Info torvény alapjan kotelezOen kozzéteendd kozérdekdi adatokat internetes
honlapon, digitalis formdban, barki szdmaéra, személyazonositas nélkiil, korlatozastol
mentesen, kinyomtathat és részleteiben is adatvesztés és -torzulds nélkiil kimasolhato
modon, a betekintés, a letltés, a nyomtatds, a kimdsolas és a halézati adatatvitel
szempontjabol is dijmentesen kell hozzaférhetévé tenni (a tovabbiakban: elektronikus
kozzététel). A kozzétett adatok megismerése személyes adatok kozléséhez nem kothetd.

8.3. Az Info tdrvény 37. § szerinti kdzzétételi listdkon meghatérozott adatait a kozfeladatot

ellaté szerv ................. (sajdt honlapjan, ............ adatkozlG honlapjdn) — ha a
torvény masként nem rendelkezik — a tv. 1. melléklete szerint (kozzétételi lista)
kdzzéteszi.

A kozzétételi listdkon szereplé adatok pontos, naprakész és folyamatos kdzzétételérsl,—
abban az esetben, ha az adatfelelGs a kozzéteendd adatokat adatkizlének tovdbbitia — az
adatk6zl6nek valo megkiildésérdl ........... gondoskodik.

8.4. Az Info térvény 37. §-ban meghatarozott altalanos kozzétételi lista jelen szabalyzatunk
2. mellékletét képezi.

8.5. Az Info térvény 35. § (4) bekezdése alapjan az elektronikusan kozzétett adatok — ha a tv.
vagy mas jogszabaly eltér6en nem rendelkezik — a honlaprél nem tavolithatok el. A szerv
megsziinése esetén a kozzététel kotelezettsége a szerv jogutddjat terheli.



9, Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzat 2017. janudr 1- t61 1ép hatalyba, a kordbban érvényben volt szabalyzat ettdl
az idoponttdl hatalyat veszti.

A szabalyzatot jogszabélyvaltozas, belsd szervezeti valtozds vagy feladatvaltozds soran
médositani kell.

Eloszallas, 2017. januar 5.

Bokorné dr. Jenei Zsuzsanna jegyzo
nevé:t}e_p ¢s megbizasabol:
Gy6riné Tar Edit
| aljegyzd
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................................... 1. sz. melléklet
Koéltségvetési szerv

IGENYBEJELENTO LAP
kozérdeki adat megismeréséhez

Az igényelt kdzérdekli adat meghatdrozisa, leirasa:

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

A kodzérdekli adat igénylésével kapcsolatos egyéb informaciok: ( -ba tett X jellel kérjitk az
igényt jelezni.)
A kozérdekii adatokat
személyesen, csak az adatok megtekintésével kivainom megismerni
személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek,
csak masolat formajaban igénylem és a méasolat
papir alapu legyen
szamitogépes adathordozo legyen
CD /DVD legyen
PenDrive legyen (kérelmez6 4ltal biztositott)
elektronikus levél legyen

faxon kérem
A masolatot (papir és szamitdgépes adathordozé esetén)

személyesen kivanom atvenni
postai titon kérem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozléssel kapcsolatban:
a) Adatkérés idOpontja: ...........ooooiiiiniiiiieinen.
b) Adatkézlés idopontja: ........ocoviiiiiiiiiiiiie,
c) Adat el6készitd megnevezése: ...........covuvienennn....
d) A felmeriilt kltség 0sszege: ..oouovvivnvnininininnnnen.
€) Elutasitas esetén az elutasitds oka: ............ TR TT

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

A személyes adatokra vonatkozo rész csak addig kezelheté, mig az adatszolgiltatis nem
lett teljesitve. Az adatszolgiltatist kovetéen ezt a részt le kell vigni és meg kell
semmisiteni!

Személyes adatok:

NV i e

Levelez€si CIm: ....ooiiiiiiiiii e e

Telefonszdm/fax: .........coovivieiiieianininnns, , B-maileim: ..o
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1. melléklet a 2011. évi CXIL torvényvhez

ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

I. Szervezeti, személyzeti adatok

2. sz, melléklet

neve, a szerkesztOség és kiadd neve és cime,
valamint a fészerkesztd neve

azonnal

Adat Frissités Meg6rzés

1. A kozfeladatot ellaté szerv hivatalos neve, A véltozasokat kovetden Az el6z6 allapot torlendd
székhelye, postai cime, telefon- és telefaxszama, |azonnal
elektronikus levélcime, honlapja,
tigyfélszolgdlatinak elérhetdségei

2. A kozfeladatot ellatd szerv szervezeti felépitése A véltozasokat kovetben Az elézb allapot térlendd
szervezeti egységek megjel6lésével, az egyes azonnal
szervezeti egységek feladatai

3. A kozfeladatot ellaté szerv vezetdinek és az egyes | A véltozésokat kovetden Az eldz6 allapot torlendd
szervezeti egységek vezetbinek neve, beosztasa, azonnal
elérhet6sége (telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime)

4. A szervezeten beliil illetékes ligyfélkapcsolati A viltozasokat kovetden Az el6z6 allapot torlendd
vezetd neve, elérhetdsége (telefon- és azonnal
telefaxszama, elekironikus levélcime) és az
ligyfélfogadasi rend

5. Testiileti szerv esetén a testiilet 1étszama, A viltozasokat kbvetden Az el6z0 allapot torlendd
Osszetétele, tagjainak neve, beosztisa, elérhetdsége | azonnal

6. A kézfeladatot ellatd szerv irdnyitasa, feliigyelete | A véltozdsokat kovetben Az el6z6 allapot 1 évig
vagy ellenbrzése alatt 4116, vagy aldrendeltségében | azonnal archivumban tartasaval
miikodd mas kozfeladatot ellato szervek
megnevezése, és 1. pontban meghatarozott adatai

7. A kozfeladatot ellatd szerv tobbségi tulajdondban | A véltozasokat kovetden Az el6z6 éllapot 1 évig
allo, illetve részvételével miikddod gazdalkodd azonnal archivumban tartasaval
szervezet neve, székhelye, elérhetdsége (postai
cime, telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime), tevékenységi kore, képviseldjének
neve, a kozfeladatot ellat6 szerv részesedésének
mértéke

8. A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott A viéltozasokat koveten Az elbzb éllapot 1 évig
kozalapitvanyok neve, székhelye, elérhetdsége azonnal archivumban tartasaval
(postai cime, telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime), alapit6 okirata, kezelb szervének tagjai

9. A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott A vialtozasokat kdvetden Az el6z0 allapot 1 évig
koltségvetési szerv neve, székhelye, a koltségvetési | azonnal archivumban tartasaval
szervet alapité jogszabaly megjel6lése, illetve az
azt alapito hatarozat, a koltségvetési szerv alapitd
okirata, vezetdje, honlapjanak elérhetdsége,
miikodési engedélye

10. | A kozfeladatot ellaté szerv altal alapitott lapok A viéltozasokat kovetden Az el6zd allapot 1 évig

archivumban tartisaval
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11.

A kozfeladatot ellaté szerv felettes, illetve
feliigyeleti szervének, hatosagi déntései
tekintetében a fellebbezés elbirdlasara jogosult
szervnek, ennek hidnyéban a kézfeladatot ellatd
szerv felett térvényességi ellendrzést gyakorlo
szervnek az 1. pontban meghatirozott adatai

A viéltozasokat kévetben
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

II. Tevékenységre, miikédésre vonatkozd adatok

Adat

Frissités

Megdrzés

A kozfeladatot ellaté szerv feladatat, hataskorét és
alaptevékenységét meghatarozd, a szervre
vonatkozé alapvetd jogszabalyok, kozjogi
szervezetszabalyozé eszkdzok, valamint a
szervezeti és miikodési szabdlyzat vagy ligyrend,
az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
hatélyos és teljes szdvege

A viltozasokat kvetben
azonnal

Az elézd dllapot 1 évig
archivumban tartasaval

Az orszagos illetékességii szervek, valamint a
fovarosi és megyei kormanyhivatal esetében a
kozfeladatot ellato szerv feladatardl,
tevékenységérol szolé tajékoztaté magyar és angol
nyelven

A viltozasokat kveten
azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

A helyi 6nkorményzat nként vallalt feladatai

Negyedévente

Az el6z allapot 1 évig
archivumban tartdséval

Allamigazgatsi, o6nkormanyzati, és egyéb
hatosagi tigyekben tigyfajtanként és
eljarastipusonként a hataskorrel rendelkezd szerv
megnevezése, hatdskodr gyakorldsanak atruhazasa
esetén a ténylegesen eljard szerv megnevezése,
illetékességi teriilete, az ligyintézéshez sziikséges
dokumentumok, okmanyok, eljarasi illetékek
(igazgatasi szolgaltatasi dijak) meghatirozasa,
alapvet6 eljarasi szabilyok, az eljarast megindit6
irat benyijtasanak médja (helye, ideje),
iigyfélfogadas ideje, az ligyintézés hatarideje
(elintézési, fellebbezési hatarid6), az tigyek
intézését segitd utmutatok, az iigymenetre
vonatkoz6 tajékoztatds és az ligyintézéshez
hasznilt letsltheté formanyomtatvanyok, az
igénybe vehet6 elektronikus programok elérése,
idépontfoglalds, az ligytipusokhoz kapcsolédé
Jjogszabalyok jegyzéke, tajékoztatas az iigyfelet
megilletd jogokrol és az iigyfelet terheld
kotelezettségekrol

A viéltozasokat kévetéen
azonnal

Az el6z6 allapot tériendd

A kdzfeladatot ellatd szerv altal nywjtott vagy
koltségvetésébol finanszirozott kbzszolgaltatisok
megnevezése, tartalma, a kzszolgaltatisok
igénybevételének rendje, a kdzszolgaltatasért
fizetend6 dij mértéke, az abbol adott
kedvezmények

A viltozéasokat kdvetden
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval
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6. A kozfeladatot ellatd szerv altal fenntartott A valtozéasokat kévetden Az el6z6 4llapot 1 évig
adatbézisok, illetve nyilvantartasok leird adatai azonnal archivumban tartasaval
(név, formatum, az adatkezelés célja, jogalapja,
id6tartama, az érintettek kore, az adatok forrasa,
kérdbives adatfelvétel esetén a kitoltendd kérddiv),
az adatvédelmi nyilvantartasba bejelentendd
nyilvantartasoknak az e tOrvény szerinti azonosité
adatai; a kozfeladatot ellato szerv altal -
alaptevékenysége keretében - gyiijtott és
feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés modja, a
masolatkészités koltségei
7. A kozfeladatot ellatd szerv nyilvanos Negyedévente Az el6z6 allapot 1 évig
kiadvanyainak cime, témaja, a hozzaférés modja, a archivumban tartisaval
kiadvany ingyenessége, illetve a koltségtérités
mértéke
8. A testiileti szerv dontései elokészitésének rendje, | A véltozasokat kovetden Az elfz6 dllapot 1 évig
az dllampolgari kozremiikodés (véleményezés) azonnal archivumban tartasaval
mddja, eljarasi szabalyati, a testiileti szerv
iiléseinek helye, ideje, tovabba nyilvanosséga,
dontései, illésének jegyzOkonyvei, illetve
Osszefoglaldi; a testiileti szerv szavazasanak
adatai, ha ezt jogszabaly nem korlatozza
9. A torvény alapjan kozzéteendd Torvény eltérd Az el6z6 allapot 1 évig
jogszabalytervezetek és kapcsolédd rendelkezése hianyaban a archivumban tartasaval
dokumentumok; a helyi énkorméanyzat képvisel6- | benyujtas idopontjat
testiiletének nyilvanos iilésére benyijtott kévetden azonnal
eldterjesztések a benyjtas idépontjatol
10. | A kozfeladatot ellaté szerv altal kozzétett Folyamatosan Legalabb 1 évig
hirdetmények, kdzlemények archivumban tartasaval
11. | A kozfeladatot ellaté szerv altal kiirt palyazatok Folyamatosan Az el6z6 allapot 1 évig
szakmai leirasa, azok eredményei és indokolasuk archivumban tartisaval
12. | A kozfeladatot ellaté szervnél végzett A vizsgalatrdl sz616 Az el6z0 allapot 1 évig
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok, jelentés megismerését archivumban tartaséval
ellendrzések nyilvdnos megdllapitésai kévetben haladéktalanul
13. | A koézérdekil adatok megismerésére iranyulo Negyedévente Az el6z6 allapot torlendd
igények intézésének rendje, az illetékes szervezeti
egység neve, elérhetdsége, s ahol kijeldlésre kertil,
az adatvédelmi felelds, vagy az informacios
jogokkal foglalkozé személy neve
14. | A kozfeladatot ellatd szerv tevékenységére Negyedévente Az el6z6 allapot 1 évig
vonatkozd, jogszabalyon alapuld statisztikai archivumban tartasaval
adatgyviijtés eredményei, idébeli valtozasuk
15. | A kozérdeki adatokkal kapcsolatos kotelezd Negyedévente Az el6z6 allapot 1 évig
statisztikai adatszolgéltatas adott szervre archivumban tartasaval
vonatkozo adatai
16. | Azon kézérdek( adatok hasznositésara irdnyuld Negyedévente Az el6z6 allapot 1 évig
szerzOdések listaja, amelyekben a kizfeladatot archivumban tartasaval
ellato szerv az egvik szerz6do fél
17. | A kozfeladatot ellat6 szerv kezelésében 1évo A véltozasokat kdvetden Az el6z6 allapot 1 évig
kozérdeki adatok felhasznalasara, hasznositasara | azonnal archivumban tartisaval
vonatkoz6 altalanos szerz8dési feltételek
18. | A kozfeladatot ell4td szervre vonatkozd kiilénés | A véltozasokat kdvetden Az el6z6 allapot torlendd
| és egvedi kozzétételi lista azonnal
19. | A kozfeladatot ellaté szerv kezelésében 1€vo, a A véltozast kovetd 15 napon | Az el6z6 dllapot 1 évig

kozadatok tjrahasznositasarél sz016 torvény
szerinti ijrahasznositas céljara elérhetd kdzadatok
listaja, valamint azok rendelkezésre allo
formatuma

beliil

archivumban tartisaval
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20.

a 19. sor szerinti kdzadatok Gjrahasznositasira
vonatkoz6 altaldnos szerz6dési feltételek
elektronikusan szerkeszthetd valtozata

A valtozast kovetd 15 napon
beliil

Az el6z6 éllapot torlend6

21.

a 19. sor szerinti kbzadatok ujrahasznosits
céljabol torténé rendelkezésre bocsatasért
fizetend6 dijak éltaldnos jegyzéke

A viltozist kdvetd 15 napon
beliil

Az el6zd allapot térlend6

22,

A kozadatok vjrahasznositasarol sz616 térvény
szerinti jogorvoslati tajékoztatds

IA valtozést kdveté 15 napon
beliil

Az el6z6 éllapot torlendd

23,

A kozfeladatot ellatd szerv altal megkotétt, a
kézadatok Wijrahasznositasardl szol6 térvény
szerint kotott kizarélagos jogot biztositd
megéllapodasok szerz6d6 feleinek megjelslése, a
kizéar6lagossdg id6tartaméanak, targyanak, valamint
a megallapodas egyéb 1ényeges elemeinek
megjeldlése

A valtozést kovetd 15 napon
beliil

Az el6z6 allapot térlendd

III. Gazdalkodasi adatok

Adat

Frissités

Megorzés

A kozfeladatot ellaté szerv éves koltségvetése,
szamviteli térvény szerint beszdmoldja vagy éves
koltségvetés beszamoldja

A valtozasokat kdvetéen
azonnal

A kozzétételt kvetd 10
évig

A kozfeladatot ellatd szervnél foglalkoztatottak
létszamara és személyi juttatasaira vonatkozé
Osszesitett adatok, illetve dsszesitve a vezetdk €s
vezetd tisztségviselok illetménye, munkabére, és
rendszeres juttatasai, valamint kéltségtéritése, az
egy¢b alkalmazottaknak nydjtott juttatisok fajtaja
¢és mértéke Gsszesitve

Negyedévente

A kiilén jogszabalyban
meghatarozott ideig, de
legalébb 1 évig

archivumban tartisaval

A kozfeladatot ellaté szerv altal nydjtott, az
allamhaztartasrol sz616 térvény szerinti
koltségvetési tAmogatasok kedvezményezettjeinek
nevére, a timogatés céljara, Ssszegére, tovabba a
tamogatasi program megvalositasi helyére
vonatkoz6 adatok, kivéve, ha a kozzététel elbtt a
kdltségvetési timogatast visszavonjék vagy arrél a
kedvezményezett lemond

A dontés meghozatalat
kovetd hatvanadik napig

A kozzétételt kdvetd 5 évig

Az allamhaztartas pénzeszkozei felhasznalasival,
az 4llamhéztartashoz tartozé vagyonnal térténd
gazdalkodassal dsszefiiggd, 6tmillié forintot elérd
vagy azt meghaladé értékii arubeszerzésre, épitési
beruhazasra, szolgaltatas megrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon
vagy vagyoni értékil jog dtadasdra, valamint
koncesszidba adasra vonatkoz6 szerzédések
megnevezése (tipusa), trgya, a szerzdést kitd
felek neve, a szerzddés értéke, hatarozott id6re
kotott szerz6dés esetében annak id6tartama,
valamint az emlitett adatok valtozasai, a
nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi érdekkel
koézvetleniil 6sszefiiggd beszerzések adatai, és a
mindsitett adatok kivételével

A dontés meghozatalat
kovetd hatvanadik napig

A kozzétételt kovetd 5 évig
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A szerz8dés értéke alatt a szerzodés targyaért
kikotdtt - altalanos forgalmi add nélkiil szamitott -
ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes iigylet
esetén a vagyon piaci vagy konyv szerinti értéke
koziil a magasabb Osszeget kell figyelembe venni.
Az idészakonként visszatérd - egy évnél hosszabb
id6tartamra kotott - szerzodéseknél az érték
kiszamitasakor az ellenszolgaltatis egy évre
szamitott 6sszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerz6do féllel
kotott azonos targyu szerzbdések értékét egybe
kell szamitani

A koncessziordl szolo torvényben meghatirozott | Negyedévente A kiilén jogszabalyban
nyilvanos adatok (palyazati kiirasok, palyazok meghatarozott ideig, de
adatai, az elbiralasrél készitett emlékeztet6k, legalabb 1 évig
palyazat eredménye) archivumban tartasaval

A kézfeladatot ellat6 szerv altal nem alapfeladatai | Negyedévente A kiilon jogszabalyban
ellatasara (igy kiilonbsen egyesiilet timogatasara, meghatirozott ideig, de
foglalkoztatottai szakmai és munkavallaléi érdek- ‘ legalabb 1 évig
képviseleti szervei szamara, foglalkoztatottjai, archivumban tartisaval
ellatottjai oktatasi, kulturalis, szocialis és
sporttevékenységet segitd szervezet timogatasara,
alapitvanyok altal ellatott feladatokkal &sszefliggd
kifizetésre) forditott, 6tmillié forintot meghaladé
kifizetések

Az Eurdpai Uni6 tamogatésaval megval6suld Negyedévente Legalabb 1 évig
fejlesztések leirasa, az azokra vonatkozd archivumban tartasaval
szerzbdések

Kozbeszerzési informaciok (éves terv, Osszegzés | Negyedévente Legalabb 1 évig

az ajanlatok elbiralasarol, a megkotott
szerz6désekrol)

archivumban tartasaval
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Koltsegvetési szerv 3. sz. melléklet

ELSZAMOLO iv
a kozérdekii adatszolgiltatishoz kapcsol6dé
koltségtéritéshez

Kozérdekii adat megismerésére iranyuld kérelem benyujtdja:
Kért k6zérdekli adat tartalma: .............cccoeuiiiiiiviiiiii e,
SZAMIAZAST CIM: ..oeveniei e

Az adatok meghatdrozott szempontok szerinti elallitasat, csoportositdsat végzd
SZEMELY(EK) ¢ oouviniieiie e

Koltségtérités Gsszege:

I. Az igényelt adatokat tartalmazé adathordozé koltsége:

1.) elektronikus adathordozé (pl. CD/DVD) kéltsége: ................ Ft/db
és/vagy

2.) masolt oldalak szama: .............. db

3.) oldalanként fizetend6 Osszeg: .......... Ft/oldal

4.) a masolasért fizetend6 dsszeg: ............. Ft

y

II. Az igényelt adatokat tartalmazé adathordozé igénylé részére tirténé
kézbesitésének koltsége:

I11.Az adatigénylés teljesitésével dsszefiiggé munkaers-riforditas koltsége':

1.) Az adatigénylés teljesitésére forditott munkadra:  ......... ora
2.) Egy ¢raraesé6illetmény: ... Ft

3.) Megtéritend§ illetmény dsszege: 0000 el Ft

4.) ..... % szociélis hozz4jarulasi ad6 (3. pont utdn)  ................ Ft
5) Osszesen (3+4) Ft
IV. Koltségtérités osszesen (I+IT+III): cerererenstaes Ft

! amennyiben tébb, kiilonbzd illetménnyel foglalkoztatott személy végezte az adatok masoldsat, ugy a III.

pontot személyenként kell kidolgozni
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Az adatok meghatarozott szempontok szerinti
személy(ek) munkaid6 raforditasat igazolom.

”r

eldallitasat,

csoportositasat végzd

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

..............................
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Megismerési nyilatkozat

A 2017. januér 1-t6l hatilyos ,Koézérdekii adatok megismerésére irdnyulé kérelmek
intézésének, tovabba a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak
rendjérdl sz6l6 szabalyzat™-ban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az
abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.

Név Feladat, Datum Alairas
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