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Munkéltat6i és hivatalvezet6i jogkdromben eljarva — az informécids onrendelkezési jogrol
es az informéciészabadsagrol szo16 2011. évi CXIL. térvény (tovabbiakban: Info tv.) 30. §
(6) bekezdése, valamint az dllamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl sz616 368/2011.
(XIL31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontjanak el6irasai alapjan — az Ercsi
Polgirmesteri Hivatalndl, mint kozfeladatot ellaté szervnél a kozérdekd adatok
megismerésére irdnyulé kérelmek intézésének és teljesitésének tovabba a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalénak rendjét az aldbbiakban hatirozom meg.

1. A szabalyzat célja

A szabélyzat célja, hogy meghatérozza a kozérdekii adatok megismerésére iranyulé
kérelmek intézésének, tovabba a kotelezGen kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozatalanak rend;jét.

2. A szabalyzat hatalya

E szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az Ercsi Polgarmesteri Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal)

a) kezelésében 1év6 kozérdekii adatok, k&zérdekbél nyilvénos adatok, valamint a
Hivatal foglalkoztatottjainak kozérdekbdl nyilvanos adatai igénylése;

b) kezelésében 1év6 kozérdekl adatok kozzététele
esetén.,

3. Ertelmez6 rendelkezések
E szabalyzat alkalmazasa soran:

a) érintett: barmely meghatérozott, személyes adat alapjén azonositott vagy —
kozvetlentil vagy kozvetve — azonosithaté természetes személy;

b) személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat — kiilénésen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tSbb, a fizikai, fiziolégiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossagéra jellemz6 ismeret — valamint az abbdl
levonhato, az érintettre vonatkozo kdvetkeztetés;

) kizérdekii adat: az éllami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatdrozott, egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy
kezelésében 1év6 és tevékenységére vonatkozod, vagy kozfeladatinak ellatiséval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma al4 nem esé, barmilyen médon
vagy formaban rogzitett informécié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatdl,
onallé vagy gylijteményes jellegétSl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjed6
crtékelésre, a birtokolt adatfajtékra és a miikodést szabalyozo jogszabélyokra,
valamint a gazdalkodésra, a megkotott szerz6désekre vonatkozo adat;



d) kozérdekbél nyilvanos adat: a kézérdekii adat fogalma al4 nem tartozé minden
olyan adat, amelynek nyilvanossigra hozatalat, megismerhetGségét  vagy
hozzéférhetdvé tételét torvény kozérdekb6l elrendeli;

¢) adatkezel6: 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)
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtjia, vagy az adatfeldolgozoval
végrehajtatja;

f) adatkezelés: az alkalmazott eljarastél fliggetleniil az adatokon végzett barmely
miivelet vagy a miiveletek Gsszessége, igy killondsen gytijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatisa, felhasznéldsa, tovabbitasa, nyilvanossagra
hozatala, 6sszehangoldsa vagy 6sszekapcsolasa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adatok tovébbi felhaszndldsanak megakadélyozésa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzoék
(pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

g) nyilvanossagra hozatal: az adat kozzététele vagy barki szamara torténd
hozzaférhet6vé tétele;

h) adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Osszessége;

i) harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelGvel
vagy az adatfeldolgozéval;

j) adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely szerzédés alapjan — beleértve a jogszabaly
alapjan kotott szerz8dést is — adatok feldolgozésat végzi;

k) adatfelelés: az a kozfeladatot ellété szerv, amely az elektronikus tton kotelezéen
kozzéteendd kozérdekii adatot el6allitotta, illetve amelynek a miksdése soran ez az
adat keletkezett;

1) adatkozlé: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelds nem maga teszi
kozz€ az adatot — az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatokat kozzéteszi.
4. A kozérdekii adatok megismerésének dltalinos szabalyai
A Hivatalnak, mint jogszabalyban meghatrozott, kozfeladatot ellaté szervezetnek
lehet6vé kell tennie, hogy a kezelésében 1évé kozérdekii adatot és kozérdekbél
nyilvinos adatot — az Info tv-ben meghatérozott kivételekkel — erre iranyuld igény

alapjan barki megismerhesse.

A kdzérdekii adatok megismerésének altaldnos szabalyait az Info tv. 26., 27. §-a rogziti.



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

s.1.

5.2.

Az igény benyujtisa:

A kdzérdekil, valamint a kézérdekbdl nyilvanos adat megismerése irant

a) széban (személyesen, valamint irasbelinek nem minésiil6 elektronikus uton);
b) irasban;

¢) elektronikus uton (az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgéltatasok ltalanos
szabélyairol sz6lé 2015. évi CCXXIL tdrvény, tovabbiakban: Eiisztv.) alapjan
barki igényt nyijthat be.

Az Info tv. 28. § (1) bekezdésében foglaltak alapjén a kozérdekbél nyilvanos adatok
megismerésére a kozérdekli adatok megismerésére vonatkozé rendelkezéseket kell
alkalmazni.

Az igény benytjtidsanak helye és médja

a) Szobeli igényt

— személyesen: az Ercsi Polgirmesteri Hivatal (2451 Ercsi, F6 u. 20.) 4. szamu
irod4jaban, munkaidében, a titkarsagi eléadénal,

— telefonon: a +36-25-515-602 telefonszamon

— e-mailen: a polghivatal@ercsi.hu cimen

lehet benyujtani.

A személyesen elbadott kérelemrsl jegyzOkonyvet, a telefonon igényelt adatokrél
feljegyzést kell késziteni, az e-mailen benyujtott kérelem pedig széban benyujtott
kérelemnek mindsiil, melyet — a feladé azonositisat kovetben — az iratkezelési
szabalyok szerint iktatni kell.

b) Irasbeli igényt

— szemelyesen: az Ercsi Polgarmesteri Hivatal (2451 Ercsi, F6 u. 20.) 4. szémt
irodajaban, munkaidében, a titkarsagi eléadénal,

— postai ton: az Ercsi Polgdrmesteri Hivatal, 2451 Ercsi, F6 u. 20. cimen a jegyzének
cimzett levélben,

— elektronikus titon: a polghivatal@ercsi.hu e-mail cimre kiildott levélben

lehet benyujtani.

c) Elektronikus uton az Eiisztv. szerint ligyfélkapun, illetve cégkapun lehet igényt
benyujtani.

d) Az igényld kozérdeki adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére vonatkozé
irasbeli igényét benyujthatja



— kérelem benyujtasaval vagy
— aHivatal altal e célra rendszeresitett igénybejelentd lapon (1. melléklet)

5.3. A benytijtott igények teljesitése

5.3.1.

5.3.2.

5.3.3.

5.3.4.

5.3.5.

5.3.6.

5.3.7.

5.3.8.

A kozérdekii adat, kozérdekbl nyilvanos adat megismerésére irdnyulé igények
teljesitésérol a Hivatalvezeté gondoskodik.

A szoban elbterjesztett igényt akkor lehet szdban teljesiteni, ha

a) azigényld szdban kéri a valaszt, illetve az szdméra ebben a formaban kielégito,

b) az igényelt adat az Ercsi Varos Onkorményzat honlapjan (www.ercsi.hu) vagy
mas médon mér jogszerlien nyilvanossagra keriilt,

c) az igényelt adat a kozszolgalati, kdzalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott
munkatdrsak nevére, beosztasdra, hivatali elérhetdségére vonatkozik,

d) az igény az eljarasra, hataskorre, az alkalmazott jogszabalyokra vonatkozé
altalanos tajékoztatassal teljesithetd.

Amennyiben a szoban el6terjesztett igény széban nem vélaszolhatd meg, az
igénylésrdl jegyzokonyvet kell felvenni és az igényldt tajékoztatni kell arrdl, hogy
igényének teljesitésére irasban keriil sor.

A telefonon érkez6 — kézérdekii adat, kbzérdekbél nyilvénos adat kozlésére iranyuld
— igényekkel kapcsolatos hivdsokat a feladatkér szerint illetékes szervezeti egység
vezetdjéhez kell kapesolni.

Az adatigénylésnek kozérthet forméban és — amennyiben azt a Hivatal ardnytalan
nehézség nélkiil teljesiteni képes — az igénylé &ltal kivant technikai eszkoézzel,
illetve médon kell eleget tenni. Ha a kért adatot kordbban mér elektronikus
formaban nyilvanossagra hoztdk, az igény teljesithetd az adatot tartalmazé
nyilvanos forras megjellésével is.

A kozérdekii adat, k6zérdekb6l nyilvanos adat megismerésére iranyuld igénynek az
igény beérkezését kivetd legrovidebb id6 alatt, legkésébb azonban 15 napon beliil
eleget kell tenni. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra valé hivatkozassal,
hogy annak kozérthetd formaban nem lehet eleget tenni.

Az igénylot az igény teljesitésének megtagadasardl annak indokaival, valamint a
jogorvoslati lehet6ségekrél val6 tajékoztatassal 8 napon beliil frdsban vagy — ha
elektronikus levelezési cimét is kozolte — elektronikus levélben értesiteni kell.

Az elutasitott igényrdl, valamint az elutasitasok indokairél az adatkezeld
nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakr6l minden év januar 31-ig tajékoztatja a
Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsagot.

A nyilvantartds vezetése és a tajékoztatd hatéridére torténd elkiildése: Pénziigyi
irodavezetd feladatat képezi.



5.3.9. A kdzérdekii adat, kozérdekbd] nyilvanos adat megismerése iranti igény teljesitése
nem tagadhaté meg azért, mert a nem magyar nyelvli igénylé az igényét
anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven fogalmazza meg.

5.3.10. Az adatokat tartalmazé dokumentumokrél vagy dokumentumrészrél — annak
tarolasi modjétol fliggetleniil — az igényld mésolatot kaphat. A masolat elkészitése
annak a szervezeti egységnek a feladata, ahol az adatokat tartalmazé dokumentumot
taroljak.

5.3.11.Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrdl az igényld masolatot
igényelt, jelentds terjedelmti, a masolati igényt a koltségtéritésnek az igénylé 4ltali
megfizetését koveté 15 napon beliil kell teljesiteni. Arrdl, hogy a masolatként
igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentés terjedelmi, tovabba a
koltségtérités mértékérol, valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést
nem igénylé lehetdségeirdl az igényldt az igény kézhezvételét kéveté 8 napon beliil
tajékoztatni kell.

5.3.12. Ha a kdzérdekii adatot tartalmaz6 dokumentum az igényl6 altal meg nem ismerhetd
adatot tartalmaz, a masolaton ezt az adatot felismerhetetlenné kell tenni.

5.3.13. A kozérdekli adatigénylésre adott vilasz kiadményozaséra a Hivatalvezetd jogosult.

6. A  kizérdekii adatszolgiltatishoz  kapcsolodé  koltségtérités osszege
megallapitasinak szabalyai

6.1. Az Info tv. 29. § (3) bekezdése alapjan: ,,Az adatot kezelé kozfeladatot ellatd szerv a
masolat készitéséért — az azzal kapcsolatban felmeriilt koltségek mértékéig terjedden —
koltségtéritést dllapithat meg, mely Osszegrol az igénylét az igény teljesitését
megelézden tajékoztatni kell.

6.2. A koltségtérités mértéke:

a) adatok mésoldsa/eléallitasa: 950,-Ft/munkadra
(minden megkezdett munkadra egy munka6ranak szamit)

b) a mésolas/eldallitas koltsége: 20,-.Ft/oldal.
6.3. Az adatok masolasahoz szitkséges id6raforditast Pénziigyi irodavezetd igazolja le.

6.4. A koltségtérités dsszegét a szabalyzat 2. mellékletét képezd ,,Elszamol6 iv’-en kell
megallapitani.

6.5. A koltségtéritést az adatok masolasa/eléallitasa utan, de azoknak a kérelmezd részére
torténd atadasa el6tt, készpénzfizetési szamla alapjan kell megfizetni.



7. Adatvédelmi eléirasok

7.1.

7.2.

7.3.

A Hivatal altal kozzétett adatok megismerését regisztracidhoz, személyazonositd
adatok kozléséhez nem lehet kitni. Az elektronikusan kozzétett kozérdekii adatokhoz
torténd hozzaférés biztositasdhoz személyes adat csak annyiban kezelhetd,
amennyiben az technikailag elengedhetetleniil sziikséges; a személyes adatokat ezt
kovetden haladéktalanul t6r6lni kell.

Igénylés alapjan torténd adatszolgaltatas esetén az adatigényld személyazonosité adatai
csak annyiban kezelhetdk, amennyiben az az igény teljesitéséhez — beleértve az
esetleges koltségek megfizetését is — elengedhetetlenill szikséges. Az igény
teljesitését, illetdleg a koltségek megfizetését kévetden az igényls személyes adatait
haladéktalanul t6rolni kell.

A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekii adatok igénybejelentd lapjan (1.
melléklet) kiildn rész szolgdl a személyes adatok rogzitésére. Az adatszolgaltatas
teljesitését kovetden ezt a — személyes adatokat tartalmazo — részt le kell valasztani a
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nyomtatvanyrol és gondoskodni kell annak megsemmisitésérdl.

8. A kozérdekii adatok kozzétételének rendje

8.1.

8.2.

8.3.

84.

A Hivatal, mint kozfeladatot ellaté szerv a feladatkorébe tartozé figyekben — igy
kiilondsen a koltségvetésére és annak végrehajtasara, vagyona kezelésére, a k6zpénzek
felhasznalasara és az erre kotott szerz6désekre, a piaci szereplék, a maganszervezetek
¢s személyek részére kiilonleges vagy kizardlagos jogok biztositdséra vonatkozodan —
koteles eldsegiteni és biztositani a kdzvélemény pontos és gyors tajékoztatdsat.

Az Info tv. alapjan kotelezben k6zzéteendd kézérdekii adatokat internetes honlapon,
digitalis formaban, barki szimdra, az érintett személy azonosithatosiga nélkiil,
korlatozastol mentesen, kinyomtathaté és részleteiben is adatvesztés és torzulas nélkiil
lemasolhaté médon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a lemésolds és a halozati
adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen kell hozzaférhetévé tenni (a tovébbiakban:
elektronikus kozzététel). A kozzétett adatok megismerése személyes adatok
kozléséhez nem kéthetd.

A kozzétételi listdkon meghatarozott adatokat a Hivatal, mint kozfeladatot ellaté szerv
az onkormdanyzat honlapjan (www.ercsi.hu — az Info tv. 1. melléklete — e szabdlyzat 3.
melléklete — szerint (k6zzétételi lista) kdzzéteszi.

A kozzétételi listdkon szerepld adatok pontos, naprakész és folyamatos kozzétételérdl
az Igazgatasi iroda gondoskodik.

Az Info tv. 35. § (4) bekezdése alapjan az elektronikusan kozzétett adatok — ha a
torvény eltéréen nem rendelkezik — a honlaprél nem tavolithatok el.

9. Zaro6 rendelkezések



9.1. Ez a szabalyzat 2019. oktéber 30-4n 1ép hatélyba.

9.2. E szabdlyzat hatdlyba lépésével egyidejlileg a 2018. jilius 31-én kiadott E/200-
20/2018 szamu szabalyzat hatdlyat veszti.

Ercsi, 2019.10.29.

Kapjak: 1. Szab6 Tamas polgarmester
2. A Hivatal koztisztvisel6i, mas foglalkoztatottai
3. Irattar



1. melléklet

IGENYBEJELENTO LAP
kozérdekii adat megismeréséhez

Az igényelt kozérdekii adat meghatdrozasa, leirasa:

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

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

A kozérdeki adat igénylésével kapcsolatos egyéb informacidk: (X jellel vagy aldhuzassal
kérjlik az igényt jelezni):

A kozérdekl adatokat :
személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és mésolatot is kérek,
csak masolat formajaban igénylem és a masolat
papir alapu legyen
floppy legyen
CD legyen (kérelmezo altal biztositott)
PenDrive legyen (kérelmezd altal biztositott)
elektronikus levél legyen
A masolatot (papir és szamitégépes adathordozé esetén):
személyesen kivanom atvenni
postai iton kérem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozléssel kapcsolatban:
a) Adatkérés id6pontja: .........cooiiiiniiiiniiiieen,
b) Adatkozlés idSpontja: ..........ooiiiiiviii e
¢) Adat-elokészitd megnevezése: ...........oovviniiannnn...
d) A felmeriilt koltség Osszege: ......ovvvviiniivninninnenn...
e) Elutasitis esetén az elutasitds oka: ...........cooveenieniiniineiiiieie e

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

NV i e e BB e e ee R e e nenenenanenan e s
Telefonszam: ...........coovviiiiiiiiinninn... , E-mailcim: ...,

A személyes adatokra vonatkozé rész csak az adatszolgiltatas teljesitéséig kezelhetd.
Az adatszolgiltatist kivetéen ezt a részt le Kell vagni és meg kell semmisiteni!



2. melléklet

ELSZAMOLO iv
a kozérdekii adatszolgaltatashoz kapcsolédé
koltségtéritéshez

Kozérdekii adat megismerésére iranyul6 kérelem benyujtdja:
Keért kozérdeki adat tartalma: ............o.oooiiiiiiiinii e,
SzAMIAZAST CIM: ...t

Az adatok meghatirozott szempontok szerinti eldallitdsat, csoportositisat végzé
SZEMELY(EK) @ ..eevniniiiii i,

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

Koltségtérités Osszege:

1) Az adatok mésolasra/elédllitasra  tortént  eldkészitésének  id6tartama

.............. munkadra
2.) Egyoraraes6 koltség: ... Ft
3.) Megtéritendd elokészitési koltség dsszege: ~ ieienren..... Ft
4.) Masolt oldalak szama: .......... db
5.) Oldalanként fizetend6 6sszeg: .............. Ft/oldal
6.) Masolasért fizetendd 6sszeg: 0 ... Ft
7.) Koltségtérités dsszesen (3+6):  ievrirenen Ft

Az adatok meghatdrozott szempontok szerinti eldallitasat, csoportositdsat végzd
személy(ek) munkaidé raforditasat igazolom.

.................. s 20......... ;s

.......... alalras
A koltségtérités Gsszegét kiszamitotta:
................... , 20..

.......... alalras
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ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

I. Szervezeti, személyzeti adatok

3. melléklet

Adat Frissités Megorzés

L. A kozfeladatot ellaté szerv hivatalos neve,| A véltozdsokat kovetden| Az elézd allapot torlendé
székhelye, postai cime, telefon- és telefaxsz4ma, | azonnal
elektronikus levélcime, honlapja,
iigyfélszolgalatanak elérhetdségei

2. A kozfeladatot ellato szerv szervezeti felépitése| A valtozasokat kovetden| Az el6z6 Allapot torlendd
szervezeti egységek megjeldlésével, az egyes | azonnal
szervezeti egységek feladatai

3 A kozfeladatot ellat szerv vezetéinek és az egyes| A véltozdsokat kovetden| Az eléz6 allapot torlendd
szervezeti egységek vezetbinek neve, beosztasa,|azonnal
elérhet6sége (telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime)

4. A szervezeten belill illetékes Ugyfélkapcsolati| A valtozasokat kovetden| Az eldzé allapot torlendd
vezetd  neve,  elérhetdsége  (telefon-  és|azonnal
telefaxszama, elektronikus levélcime) és az
ugyfélfogadasi rend

5. |Testiileti szerv esetén a testilet Ilétszdma,| A valtozdsokat kovetden| Az eléz6 allapot térlend6
Osszetétele, tagjainak neve, beosztasa, elérhetdsége | azonnal

6. | A kozfeladatot elldté szerv iranyitasa, feliigyelete | A valtozasokat kovetben|Az el6z6 allapot 1 évig
vagy ellenbrzése alatt 4llo, vagy alarendeltségében | azonnal archivumban tartasaval
mikodd mas kozfeladatot ellatd  szervek
megnevezés, és 1. pontban meghatdrozott adatai

7. | A kozfeladatot ellaté szerv tobbségi tulajdondban|A véltozasokat kovetden| Az elozd 4allapot 1 évig
allg, illetve részvételével miikodd gazdalkodo | azonnal archivumban tartasaval
szervezet neve, székhelye, elérhetdsége (postai
cime, telefon- és telefaxszama, elektronikus
levéicime), tevékenységi kore, képviseldjének
neve, a koézfeladatot ellatd szerv részesedésének
mértéke

8. A kozfeladatot ellaté szerv 4ltal alapitott|A véltozasokat kovetben|Az elézé dllapot 1 évig
kozalapitvanyok neve, székhelye, elérhetdsége | azonnal archivumban tartdsaval
(postai cime, telefon- és telefaxszdma, elektronikus
levélcime), alapit6 okirata, kezeld szervének tagjai

9. A kozfeladatot ellaté szerv Aaltal alapitott| A valtozdsokat kovetden|Az el6zé 4llapot 1 évig
kéltségvetési szerv neve, székhelye, a kéltségvetési | azonnal archivumban tartasaval
szervet alapitd jogszabdly megjeldlése, illetve az
azt alapité hatdrozat a koltségvetési szerv alapitd
okirata, vezetdje, honlapjanak elérhetosége,
miikodési engedélye

10. | A kozfeladatot ellaté szerv 4ltal alapitott lapok |A valtozasokat kovetden|Az elozd dllapot 1 évig

neve, a szerkesztdség és kiado neve és cime,
valamint a f6szerkesztd neve

azonnal

archivumban tartasaval
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I1.

A kozfeladatot ellaté szerv felettes, illetve
feliigyeleti  szervének,  hatdsdgi  dontései
tekintetében a fellebbezés elbiralasara jogosult
szervnek, ennek hidnydban a kozfeladatot ellatd
szerv felett torvényességi ellenbrzést gyakorlé
szervnek az 1. pontban meghatirozott adatai

A véltozasokat koévetben

azonnal

Az el6z6 dllapot 1 évig
archivumban tartasaval

II. Tevékenységre, miikddésre vonatkozé adatok

Adat

Frissités

Megorzés

A kozfeladatot ellatd szerv feladatat, hataskorét és
alaptevékenységét  meghatarozé, a  szervre
vonatkozé  alapvetd  jogszabalyok, kozjogi
szervezetszabalyozd  eszkdzok, valamint a
szervezeti és miikodési szabalyzat vagy ligyrend,
az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
hatélyos és teljes szovege

A véltozasokat kéveten

azonnal

Az el6zd éllapot 1 évig
archivumban tartasaval

Az orszagos illetékességli szervek, valamint a
f8varosi €s megyei kormanyhivatal esetében a
kozfeladatot ellatd szerv feladatarol,
tevékenységérol szolo tajékoztaté magyar és angol
nyelven

A véltozasokat kovetden

azonnal

Az €l6z8 allapot torlend6

A helyi 6nkormanyzat 6nként véllalt feladatai

Negyedévente

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

."\]lamigazgatési, onkormanyzati, és egyéb hatosagi
iigyekben iigyfajtinként és eljarastipusonként a
hatdskorrel  rendelkez6  szerv  megnevezése,
hataskér gyakorlasanak 4truhdzdsa esetén a
ténylegesen eljar6 szerv megnevezése, illetékességi
teriilete, az iigyintézéshez sziikséges
dokumentumok, okmanyok, eljarasi illetékek
(igazgatasi szolgaltatdsi dijak) meghatirozésa,
alapvet6 eljarasi szabalyok, az eljarast megindité
irat  benyijtisanak modja  (helve,  ideje),
ligyfélfogadds ideje, az iigyintézés hatarideje
(elintézési, fellebbezési hataridd), az iigyek
intézését  segit6 utmutatok, az ligymenetre
vonatkozé tajékoztatas és az iigyintézéshez hasznalt
letdlthetd formanyomtatvanyok, az igénybe vehetd
elektronikus programok elérése, idopontfoglalas, az
tigytipusokhoz kapcsolddd jogszabalyok jegyzéke,
tajekoztatas az iigyfelet megilletd jogokrél és az
iigyfelet terheld kotelezettségekrsl

A véltozasokat kovetben

azonnal

Az el6zb éllapot térlend6

A kbdzfeladatot ellaté szerv altal nyujtott vagy
koltségvetésébdl finanszirozott kozszolgaltatdsok
megnevezése, tartalma, a kozszolgaltatasok
igénybevételének rendje, a kozszolgaltatasért
fizetendd dfj mértéke, az abbsl adott

kedvezmények

A véltozasokat kévetben

azonnal

Az el6zo Aallapot 1 évig
archivumban tartasaval
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6. A kozfeladatot ellaté szerv altal fenntartott| A véltozdsokat kovetben| Az el6z6 allapot 1 évig
adatbazisok, illetve nyilvantartasok leiré adatai|azonnal archivumban tartdsaval
(név, formitum, az adatkezelés célja, jogalapja,
idotartama, az érintettek koére, az adatok forrasa,
kérdéives adatfelvétel esetén a kitoltendd kérdsiv),
az adatvédelmi nyilvantartisba bejelentendd
nyilvantartisoknak az e tdrvény szerinti azonositd
adatai; a kozfeladatot ellatd szerv Aaltal -
alaptevékenysége keretében -  gy(ijtott és
feldolgozott adatok fajtdi, a hozzaférés médja, a
maésolatkészités koltségei

7. A kozfeladatot  ellat6  szerv  nyilvanos | Negyedévente Az el6z Aallapot 1 évig
kiadvanyainak cime, témdja, a hozziférés modja, a archivumban tartisaval
kiadvany ingyenessége, illetve a koltségtérités
mértéke

8. A testilleti szerv dontései elokészitésének rendje,| A valtozasokat kovetden| Az el6zd allapot 1 évig
az 4llampolgdri kozremitkddés (véleményezés) | azonnal archivumban tartasaval
moédja, eljardsi szabélyai, a testiileti szerv
iiléseinek helye, ideje, tovabbd nyilvanossiga,
dontései, iilésének  jegyzOkonyvei, illetve
Osszefoglaloi; a testileti szerv szavazasinak
adatai, ha ezt jogszabdly nem korlatozza

9. A torvény alapjén kozzéteendd | Torvény eltéré | Az el6z6 dllapot 1 évig
jogszabalytervezetek és kapcsolodd | rendelkezése  hidnyaban  a | archivumban tartdsaval
dokumentumok; a helyi dnkormanyzat képvisel8- | benyujtas idépontjat
testiiletének  nyilvinos  iilésére  benytjtott | kovetden azonnal
eléterjesztések a benyiljtés idépontjatdl

10. A kozfeladatot ellaté szerv altal kozzétett| Folyamatosan Legalabb 1 évig az
hirdetmények, kdzlemények archivumban tartdsival

11. | A kozfeladatot ellaté szerv altal kiirt palyazatok | Folyamatosan Az el6z6 allapot 1 évig
szakmai leirasa, azok eredményei és indokoldsuk archivumban tartdsaval

12. | A kozfeladatot  ellat6  szervnél  végzett| A vizsgalatrol szOlo | Az el6zd dllapot 1 évig
alaptevékenységgel  kapcsolatos  vizsgalatok, | jelentés megismerését | archivumban tartasival
ellendrzések nyilvanos megéllapitasai kdvetden haladéktalanul

13. | A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld| Negyedévente Az el6z6 allapot térlendd
igények intézésének rendje, az illetékes szervezeti
egység neve, elérhetdsége, s ahol kijelslésre keriil,
az adatvédelmi felelds, vagy az informaciés
jogokkal foglalkozo személy neve

14. | A Kkozfeladatot ellatd szerv tevékenységére | Negyedévente Az eléz6 Allapot 1 évig
vonatkozo, jogszabédlyon alapulé statisztikai archivemban tartisaval
adatgyiijtés eredményei, id6beli valtozasuk ]

15. | A kozérdekii adatokkal kapcsolatos kotelezd | Negyedévente Az el6z6 4llapot 1 évig
statisztikai  adatszolgéltatdis  adott  szervre archivumban tartasaval
vonatkozo adatai

16. | Azon kozérdekii adatok hasznositasdra iranyulé | Negyedévente Az el6zb Allapot 1 évig
szerzOdések listaja, amelyekben a kozfeladatot archivumban tartasaval
ellatd szerv az egyik szerzédé fél

17. | A kozfeladatot ellaté szerv kezelésében 1évo| A valtozasokat kovetben| Az el6zé allapot 1 évig
kozérdekii adatok felthasznalasara, hasznositisara | azonnal archivumban tartasaval
vonatkozé dltaldnos szerzddési feltételek

18. | A kozfeladatot ellatd szervre vonatkozd kiilénds| A valtozésokat kovetben | Az el6z6 allapot torlendd
és egvedi kbzzétételi lista azonnal

19. | A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében levo, a| A valtozasokat koveté 15| Az elézo allapot | évig

koézadatok tjrahasznositasardl sz6l6  torvény
szerint 1jrahasznositds céljara elérhet6 kulturdlis
koézadatok listdja a rendelkezésre all6 formatumok
megjel6lésével, valamint a kozfeladatot ellatd

napon beliil

archivumban tartasaval
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szerv kezelésében levé,
a kozadatok ujrahasznositasarél sz6lé térvény
szerint ujrahasznosithaté kdzadat tipusokrél vald
tajékoztatds, a rendelkezésre 4ll6 forméatumok
megjel6lésével

20.

A 19. sor szerinti kézadatok és kulturalis
kézadatok ujrahasznositasara vonatkozé altaldnos
szerzddési feltételek elektronikusan szerkeszthet®
valtozata

A viltozasokat koveté 15

napon beliil

Az el6z6 allapot torlends

21.

A 19. sor szerinti kozadatok és kulturalis
kézadatok  Ujrahasznositias  céljabdl  torténd
rendelkezésre  bocsatasdért  fizetendd  dijak
altalanos jegyzéke, a dijszamitas alapjat képezé
tényezbkkel egyiittesen

A viéltozasokat kovetd 15

napon beliil

Az el6z6 allapot torlendd

22.

A kozadatok tjrahasznositdsarél szolé torvény
szerinti jogorvoslati tajékoztatas

A valtozasokat kovetd 15

napon beliil

Az el6z6 allapot torlend6

23.

A kozfeladatot ellatd szerv altal megkétdtt, a
kézadatok (jrahasznositdsarél sz6l6  torvény
szerint  kotdtt  kizdrélagos jogot  biztositd
megillapodéasok szerz8d6 feleinek megjeldlése, a
kizardlagossdg id6tartamanak, targyanak, valamint
a megallapodds egyéb lényeges elemeinek
megjelolése

A valtozasokat kovetd 15

napon beliil

Az el6z0 éllapot torlendd

24,

A Kkozfeladatot elldté szerv altal kotott, a
kézadatok  (jrahasznositisarol sz616  térvény
szerint

a kulturalis kozadatok digitalizalasara kizarélagos
jogot biztosité megallapodasok szévege

A valtozasokat kovetd 15

napon beliil

Az eldz6 éllapot torlends

25.

A kozadatok tjrahasznositisarol szolé torvény
szerinti azon jogszabaly, kézjogi
szervezetszabalyozd  eszkdz,  kozszolgaltatasi
szerz6dés vagy mds kotelezd erdvel bir
dokumentum (vagy az annak elérhet6ségére
mutaté hivatkozas), amely az 1jrahasznositis
céljabol  rendelkezésre  bocsithatd  koézadat
gylijtésével, eldallitdsaval, feldolgozasaval és
terjesztésével  oOsszefiiggd koltségek  jelent6s
részének sajat bevételbdl valo fedezését irja elé a
kozfeladatot ellat6 szerv részére

A valtozdsokat kovetd 15

napon beliil

Az el5z6 allapot toérlendd

IT1.Gazdalkodasi adatok

Adat

Frissités

Megbrzés

A kozfeladatot ellatd szerv éves koliségvetése,
szamviteli térvény szerint beszamoldja vagy éves
kdltségvetés beszamoldja

A véltozasokat kévetben
azonnal

A koOzzétételt kovetd 10
évig

A kozfeladatot ellaté szervnél foglalkoztatottak
létszdmara és személyi juttatdsaira vonatkozd
Osszesitett adatok, illetve Osszesitve a vezetdk és
vezetd tisztségvisel6k illetménye, munkabére, és
rendszeres juttatdsai, valamint kéltségtéritése, az
egy€b alkalmazottaknak nyvjtott juttatisok fajtaja
és mértéke Gsszesitve

Negyedévente

A killén jogszabalyban
meghatarozott  ideig, de
legalabb 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellaté szerv altal nydjtott, az
allamhiztartdsr6l  sz0l6  tdérvény  szerinti

A dontés meghozatalat
kovetd hatvanadik napig

A kozzétételt kovetd 5 évig
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kltségvetési tAmogatisok kedvezményezettjeinek
nevére, a tamogatds céljara, Osszegére, tovabba a
tamogatdsi  program megvaldsitdsi  helyére
vonatkozé adatok, kivéve, ha a kozzététel elbtt a
kdltségvetési tamogatdst visszavonjak vagy arrél a
kedvezményezett lemond

Az édllamhaztartds pénzeszkdzei felhasznélasaval,
az Allamhaztartdshoz tartozdé vagyonnal tSrténd
gazddlkodassal osszefiiggd, 6tmillié forintot elérd
vagy azt meghaladé értékii arubeszerzésre, €pitési
beruhazasra, szolgaltatas megrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon
vagy vagyoni ¢értékii jog dtaddsara, valamint
koncesszidba adadsra vonatkozé  szerzédések
megnevezése (tipusa), térgya, a szerz6dést kotd
felek neve, a szerzddés értéke, hatirozott idére
kotott szerzodés esetében annak idStartama,
valamint az emlitett adatok véltozasai, a védelmi
és biztonsagi céli beszerzések adatai és a
mindsitett adatok, tovabba a kozbeszerzésekrsl
§z616 2015, évi CXLIIL térvény 9. § (1) bekezdés
b) pontja szerinti beszerzések és az azok
eredményeként  kotott  szerzbdések  adatai
kivételével

A szerz8dés értéke alatt a szerz6dés targyaért
kik&tott - altalanos forgalmi adé nélkiil szamitott -
ellenszolgéltatdst kell érteni, ingyenes {igylet
esetén a vagyon piaci vagy kényv szerinti értéke
kdzill a magasabb sszeget kell figyelembe venni.
Az idészakonként visszatérd - egy évnél hosszabb
id6tartamra  kotott - szerzddéseknél az érték
kiszdmitasakor az ellenszolgaltatds egy évre
szamitott Osszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerz6dé féllel
kotott azonos targyn szerzodések értékét egybe
kell szamitani

A dontés meghozatalat
ko6vetd hatvanadik napig

A kozzétételt koveto 5 évig

A koncesszi6rdl sz0l6 tdrvényben meghatirozott
nyilvanos adatok (palydzati kiirasok, palydzok
adatai, az elbiraldsrol készitett emlékezteték,
palyizat eredménye)

Negyedévente

A kiilén
meghatirozott
legalabb 1
archivumban tartdsival

Jjogszabalyban
ideig, de
évig

A kézfeladatot ellaté szerv 4ltal nem alapfeladatai
ellatasara (igy kiilondsen egyesiilet tAimogataséra,
foglalkoztatottai szakmai és munkavallaléi érdek-
képviseleti szervei szaméra, foglalkoztatottjai,
ellatottjai  oktatdsi, kulturalis, szocialis és
sporttevékenységet segitd szervezet tdmogatdsira,
alapitvanyok altal ellatott feladatokkal dsszefligg
kifizetésre) forditott, 6tmilli6 forintot meghaladé
kifizetések

Negyedévente

A kilén jogszabélyban
meghatarozott ideig, de
legalabb 1 évig
archivumban tartisaval

Az Eurépai Unié tdmogatasdval megvaldsuld
fejlesztések leirdsa, az azokra vonatkozd
szerzOdések

Negyedévente

Legalabb 1
archivumban tartasaval

évig

Kozbeszerzési informéciok (éves terv, dsszegzés
az  ajanlatok  elbirdldsardl, a  megkdtstt
szerz6désekrdl)

Negyedévente

Legalabb 1
archivumban tartasival

évig
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