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




Csengddi Polgarmesteri Hivatal
Ikt.szam: 767-2/2017.

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

Hatalyos: 2017, januar 1-t6l



Az 4llamhéztartasrél szol6 2011, évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht) 6/C. § (1) bekezdése
alapjén Csengéd Kozség Onkorményzata bevételeivel és kiaddsaival kapesolatban a tervezési,
gazdélkodési, eflendrzési, finanszirozési, adatszolgaltatisi és beszamolasi feladatok ellatasérdl a
Csengidi Polgarmesteri Hivatal gondoskodik.

A Csengddi Polgarmesteri Hivatal gondoskodik tovabba az Aht. 6/C. § (2) bekezdése b) pontja
alapjan a Csengddi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat bevételeivel és kiaddsaival kapcsolatban
a tervezési, gazdilkodasi, ellenérzési, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi és beszémolasi feladatok
ellatasardl, mint a helyl nemgzetiségi Snkormdnyzat székhelye szerinti helyi 6nkorményzat
dnkormanyzati hivatala.

Az Aht, 10. § (4a) bekezdése alapjin a Cseng8di Polgarmesteri Hivatal 14tja el a gazdasgi
szervezet Allarhaztartasrol sz916 térvény végrehajtasardl szold 36872011, (XI1L.31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatait maga, és az 6nkorméanyzat
iranyitasa al4 tartozd gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szervek:

Cseng6di Napkézi Otthonos Ovoda
Csengod Kézség Onkormanyzatanak Familia Szocidlis Alapszolgaltatasi Kézpontja

vonatkozdsaban.

A fentiekbél és az Avr. 13. § (3a) bekezdésében foglaltakbdl eredéen ezen szabélyzat hatdlya a
kovetkezd kiltségvetési szervekre/jogi személyekre terjed ki:

Csengddi Polgarmesteri Hivatal
Csengéd Kozség Onkormanyzata
Csengddi Napkdzi Otthonos Ovoda
Csengdd Kozség Onkorményzatinak Familia Szocidlis Alapszolgdltatasi Kbzpontja
Cseng6di Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

{a tovabbiakban: fenf nevezeli szervek).

Az informécidés 6nrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrél szolo 2011. évi CXII. térvény
(a tovébbiakban: Info torvény) 30. § (6) bekezdés, valamint az Avr. 13. § (2) bekezdés h)
pontjanak eldirdsai alapjan a kézérdekl adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének,
tovébbé a kitelerden kozzéteends adatok nyilvanossigra hozatalinak rendje az aldbbiakban keriil
meghatarozisra.

1. A szabalyzat célja

A szabélyzat célja, hogy meghatirozza a kozérdekil adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének-, tovabba a kbtelezden kézzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.



2. A szabalyzat hatalya

E szabdlyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a fent nevezett szervek

—  kezelésében 1év6 kozérdekli adatok, kozérdekb8l nyilvanos adatok, valamint
kéztisztviselGinek, kizalkalmazottainak, munkavdilaidinak kézérdekbdl nyilvanos adata
(tovabbiakban egylitt: kdzérdekd adat) igénylésénél, tovabba

- hatéaskére és illetékessége szerint kezelésében 4ll6 kézérdekl adatok kdzzétételénél.

3, Ertelmezé rendelkezések

E szabalyzat alkalmazasa soran:

1.

érintett: barmely meghatérozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kézvetleniil vagy
kdzvetve — azonosithatd természetes személy.

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiilondsen az érintett neve, azonosftd
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziol6giai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis
azonossdgra jellemzd ismert — valamint az abbdl levonhatd, az érintetire vonatkozd
kovetkeztetés.

kozérdekil adat: az 4llami vagy helyi onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében [év6 és
tevékenységére vonatkozo vagy koézfeladatinak ellatdsdval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy forméban rogzitett informécid
vagy ismeret, fliggetlentil kezelésének modjatol, 6nalldo vagy gyljteményes jellegétdl, igy
kiillonSsen a hatdskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a mlikddést szabalyozo
jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkdtott szerzddésekre vonatkozd adat.

kizérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekd adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvinossagra hozatalat, megismerhetGségét vagy hozzaférhetbvé tételét torvény
kézérdekbdl elrendeli.

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki vagy amely Gndlloan vagy mésokkal egylitt az adatok kezelésének céljat
meghatirozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehajtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljardstol fiiggetlentiil az adatokon végzett barmely miivelet vagy
a miveletek dsszessége, igy killondsen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitasa, nyilvanossdgra hozatala, Ssszehangoldsa vagy
Osszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovéabbi
felhasznilasanak megakaddlyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
személy azonositasdra alkalmas fizikai jellemzSk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
friszkép) rogzitése.

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdméra trténé hozzaférhetové tétele.
adatillomdny: az egy nyilvantartdsban kezelt adatok Osszessége;
harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem

rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érinfeitel, az adatkezelGvel vagy az

adatfeldolgozdval;
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10. adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely szerzédés alapjén — beleértve a jogszabaly alapjan kotatt
szerz@dést is — adatok feldolgozasat végzi.

11. adatfelelés: az a kzfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kitelezden kézzéteendd
kézérdekt adatot eléallitotta, illetve amelynek a mitkddése sordn ez az adat keletkezett.

12. adatkdzlé: az a kézfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelels nem maga teszi kdzzé az
adatot — az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kézzéteszi.

4. A kbzérdekit adatok megismerésének altalinos szabdlyai

A fent nevezett szerveknek lehetdvé kell tennie, hogy a kezelésében 1év0 kozérdekl adatot és
kbzérdekbol nyilvanos adatot - az Info térvényben meghatérozott kivételekkel — erre irdnyulé igény
alapjan barki megismerhesse.

A kdzérdekll adatok megismerésének ditalanos szabalyait az Info torvény 26. — 27. §-a régziti.

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

5.1, Az igény benyujtasa:

A kézérdekii, valamint a kozérdekbs] nyitvinos adat megismerése irant
— szoban,
—~ {rdsban vagy
— elektronikus fiton

barki igényt nyijthat be.

Az Info torvény 28. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismerésére a kzérdekli adatok megismerésére vonatkozd rendelkezéseket kell alkalmazni,



5.2, Az igény benytjtasanak helye ¢s modja

5.2.1. Szobeli igények benytijtisa

a.) személyesen: a Csengddi Polgérmesteri Hivatalban Csengdd, Doézsa Gydrgy u. 35,

Ugyfélfogadasi idében.

b.) telefonon a kivetkezd telefonszdmokon:

+ 36 78-441-144

5.2.2, Irdsbeli igények benyitijtdsa

a.) személyesen: a Csengddi Polgarmesteri Hivatalban Csengdd, Dézsa Gybrgy u. 35 benyujtva,
b.) postai iton: a jegyzének cimzett levélben,
¢.) elektronikus Gton: a hivatal@csengod.hu e-mail cimre kiildétt levélben,

Az igényld kdzérdek(i adat, kdzérdekb6] nyilvanos adat megismerésére vonatkozd irdsbeli igényét
benyijthatja az e célra rendszeresitett igénybejelentd lapon (1. melléklet)

5.3. A benyiijtott igények teljesitése

5.3.1. A kozérdek( adat, kézérdekbdl nyilvénos adat megismerésére irAnyuld igények teljesitésérél a

5.3.2,

5.3.3.

3.3.4.

5.3.5.

jegyzd gondoskodik.

A szdban elbterjesztett igényt akkor lehet széban teljesiteni, ha

az igényld széban kéri a vélaszt, illetve az szdmara kielégito,

—~ az igényelt adat Csengdd Kézség honlapjan (www.csengod.hu) vagy méas moédon
jogszertien mar nyilvanossagra keriilt,

— az igényelt adat a fent nevezett szervek munkatérsainak nevére, beosztdséra, hivatali
elérhet8ségére vonatkozik,

— azigény a fent nevezett szervek eljirasara, hatdskorére, az alkalmazott jogszabalyckra
vonatkozé dltaldnos tijékoztatassal teljesithetd.

Amennyiben a széban elfterjesztett igény szoban nem vélaszolhaté meg, az igénylésrél
feljegyzést kell késziteni és az igényldt tajékoztatni kell arrdl, hogy igényének teljesitésére
frasban kertl sor.

A telefonon érkez8, a kozérdekli adat, kézérdekbdl nyilvanos adat kozlésére iranyuld
igényekkel kapcsolatos hivdsokat a feladatkér szerint illetékes bels§ szervezeti egység
vezetdjéhez vagy a jegyzéhoz kell kapesolni.

Az adatigénylésnek kdzértheté formiban és — amennyiben ezt az adatot kezel§ kozfeladatot
ellatd szerv aranytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes — az igénylé altal kivant technikai
eszkozzel, illetve modon kell eleget tenni. Ha a kért adatot kordbban mér elektronikus
formaban nyilvanosségra hoztuk, az igény teljesithetd az adatot tartalmazd nyilvanos forrds
megjeldlésével is,

A kbzérdek(] adat, kozérdekbél nyilvanos adat megismerésére iranyuld igénynek a tudomésra
jutdst kovetd — legrévidebb idé alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil eleget tenni. Az
adatigénylést nem lehet elutasitani arra valé hivatkozéassal, hogy annak kézérthetd formaban
nem lehet eleget tenni.

Az igény teljesitésének megtagaddsardl, annak indokaival, valamint az igényl6t e térvény
alapjan megillet6 jogorvoslati lchetdségekrdl vald tijékoztatdssal egylitt, 8 napon beliil
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5.3.6.

5.3.7.

3.3.8.

53.9.

5.3.10.

3.3.11,

irdsban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési ¢imét kozdlte - elektronikus levélben
értesiteni kell az igénylét. Az értesitésben tdjékoztatni kell az igénylét arrdl, hogy — az
igényének nem teljesitése miatt — birésdghoz forduthat.

Az clutasitott kérelmekeél, valamint az elutasitdsok indokairdl az adatkezel6 nyilvantartdst
vezet, és az abban foglaltakrdl minden évben janudr 31-Gig tdjckoziatja a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatbsdgot.

A nyilvantartds vezetése és a tdjékoztatdé hataridére t6rténd elldildése a jegyzé feladatat
képezi.

A kbzérdek( adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igény teljesitése nem
tagadhaté meg azért, mert a nem magyar nyelvl igényld az igényét anyanyelvén vagy az altal
értett mas nyelven fogalmazza meg.

Az adatokat tartalmazé dokumentumokrél vagy dokumentumrészrél, annak taroldsi médjatol
fiiggetleniil az igényld masolatot kaphat. A mésolat elkészitése annak a szervezeti egységnek
a feladata, ahol az adatokat tartalmazé dokumentumot taroljak,

A masolat készitéséért — legfeljebb az azzal kapesolatban felmeriilt koltség mértékéig
terjedGen — szamviteli politika részeként elkészitett Onkdltségszamitds rendjére vonatkozd
szabélyzatban foglaltak szerint kdltségtéritést dllapitunk meg, melynek 6sszegérél az igénylét
az igény teljesitését megeldzden tajckoztatni kell.

A koltségtéritéssel kapcsolatos szdmla (egyszer(isitett szdmla) kibocsatasa Szabd Emilia
pénziigyi igyintézé feladata.

Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrdl az igénylé masolatot igényelt, jelentds
terjedelm(, a masolati igényt a kdltségtéritésnck az igényld Altali megfizetését kéveté 15
napon beliil kell teljesiteni. Amrdl, hogy a masolatként igényelt dokumentum vagy
dokumentumrész jelentds terjedelmi, tovabba a kdltségtérités mértékérsl, valamint az
adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényl6 lehetségeirdl az igényl6t az igény
kézhezvételét kbvetd 8 napon belill tajékoztatni kell.

Ha a kézérdek(l adatot tartalmazé dokumentum az igényld éltal meg nem ismerhetd adatot
tartalmaz, a masgolaton a meg nem ismerheté adatot felismerhetetlenné kell tenni.

A kdzérdek( adatigénylésre adott valasz kiadmaAnyozisdara jegyzd jogosult.

6. A kozérdekit adatszolgaltatishoz kapcesolddd Lkéltségiérités Osszege megallapitasdnak
szabalyai

Az Info térvény 29. § (3) bekezdése alapjin: ,,Az adatol kezeld kézfeladatot ellatd szerv az
adatigénylés teljesitéséért - az azzal kapcsolatban felmeriilt kéltség mértékéig terjedSen -
koéltségtéritést allapithat meg, amelynek 8sszegérdl az igényldt az igény teljesitését megelSzden
tdjékoztatni kell.”

A hivatkozott torvény 29, § (5) bekezdésében foglaltak szerint: ,,A kéltségtérités mértékének
meghatdrozisa sordn. az alabbi kiltségelemek vehet6k figyelembe:

— azigényelt adatokat tartalmazd adathordozd kéltsége,
- az igényelt adatokat tartalmazd adathordozd az igényl8 részére torténd kézbesitésének
kiltsége, valamint



— ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot elidté szerv alaptevékenységének

elldtdsdhoz sziikséges munkaerdforrds ardnytalan mértékli igénybevételével jar, az
adatigénylés teljesitésével Gsszefiiggd munkaerd-raforditas kdltsége.

A koltségtérités dsszegét a kbvetkezd séma szerint kell megéllapitani:

a.)

b.)

d)

az igényelt adatokat tartalmazoé adathordozd koltsége:

elektronikus adathordozé (pl. CD/DVD) kéltsége: ...200,-... Ft/db

vagy
méasolt oldalak szdma: ......1. db
oldalanként fizetend$ Gsszeg: ...... 24 Ft/oldal
a masolasért fizetendd Gsszeg: ...... 0....... Ft

az igényelt adatokat tartalmazd adathordézd igénylS részére torténd kézbesitésének
kéltsége:

pl. postakdltség / faxkoltség: ............ 35— ... Ft

az adatigénylés teljesitésével dsszefliggd munkaerd-raforditas kéltsége:

c.a.) a masolasit végzd személy(ek)nek a feladat elvégzésére forditott munkadrija; ... 1.
ora x a kozalkalmarzott, kOztisztviseld egy orara eséd illetményének Gsszegével
(... 1006,-....... Ft/munkadra) = ....1006,-.............. Ft.

c.b.) az c.a.) pontban kiszédmolt illetmény utan fizetendS ( ...22.... % szocidlis
hozzajérulasi add) jarulék= ...... 220 Ft

c.c.) c.a)+eb)dsszesen: ......... 1227~ v, Ft

koltségtérités Gsszesen:
az igényelt adatokat tartalmazd adathordozd kéltsége: ..., 200,-...0eeel It

az igényelt adatokat tartalmazd adathordozo igényld
részére torténd kézbesftésének kéltsége: L 35, It



— az adatigénylés teljesitésével Osszefiiged munkaerd-
raforditas koltsége: L 1227 -, Fi

Osszesem: .. 1742 iiennsens Ft
Az adatok mésoldsdhoz sziikséges idraforditast a jegyz6 igazolja le.

Az Info térvény 29. § (5) bekezdés ¢) pontja alapjan az adatigénylés teljesitésével Gsszefiigpd
munkaerd-raforditas koltsége csak akkor érvényesithetd, ha az adatigénylés teljesitése a
korfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellatasdhoz szikséges munkaerfforrds aranvtalan
mértékll igénybevételével jar,

A koltségtérités Osszegét a jelen szabdlyzat 3. mellékletét képezd ,Elszdmold {v’-en kell
megallapitani.

Az elézbek szerint kiszamitott kdltségtéritést az adatok eléallitdsa utin, de azoknak a kérelmezd
részére 10rténd atadasa eldtt, készpénzfizetési szamla alapjan kell megfizetni.

7. Adatvédelmi elirasok

7.1. A fent nevezett szervek 4ltal kozzételt adatok megismerését regiszirdcidhoz, személyazonositd
adatok kozléséhez nem lehet kotni. Az elektronikusan kozzétett kdzérdekli adatokhoz torténd
hozzaférés biztosftisdhoz személyes adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben az technikailag
elengedhetetlentl szitkséges; a személyes adatokat ezt kdvetden haladéktalanul téréini kell,

7.2.1génylés alapjan torténd adatszolghltatis esetén az adatigénylé személyazonositd adatai csak
annyiban kezelhetdk, amennyiben az az igény teljesitéséhez — beleértve az esetleges kiltségek
meglizetését is — elengedhetetleniil szilkséges. Az igény teljesitését, illetSleg a koltségek
megfizetését kdvetben az igényld személyes adatait haladéktalanul t8r6lni kell.

7.3. A személyes adatok torleése érdekében a kézeérdekil adatok igénybejelentd nyomtatvanyéin (1,
melléklet) killon rész szolgdl a személyes adatok rogzitésére. Az adatszolgdltatas teljesitését
kovetden ezt a — személyes adatokat tartalmazé — részt le kell valasztani a nyomtatvanyrdl és
gondoskodni kell annak megsemmisitésérol.

8. A kizérdekii adatok kézzétételének rendje

81, A kozfeladatot ellat6 szerv a feladatkérébe tartozd lgvekben - {gy killdndsen az allami és
Gnkormanyzati koltségvetésre €s annak végrehajtdsdra, az allami és Onkormanyzati vagyon
kezelésére, a kézpénzek felhasznélasara és az erre kotdtt szerz8désekre, a piaci szereplSl, a
maginszervezelek és személyek részére killonleges vagy kizérélagos jogok biztositdsdra
vonatkozoan - kételes eldsegiteni és biztositani a kdzvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.



8.2. Az Info térvény alapjdn kételezden kdzzéteendd kozérdekil adatokat internetes honlapon, digitalis
formaban, barki szdmdira, személyazonositds nélkiil, korldtozastdl mentesen, kinyomtathatd és
régzleteiben is adatvesztés és -torzulds nélkiil kimdsolhatd médon, a betekintés, a letdltés, a
nyomtatas, a kimasolds és a hal6zati adatétvitel szempontjabdl is dijmentesen kell hozzéférhetévé
tenni (a tovabbiakban: elektronikus kozzététel). A kdzzétett adatok megismerése személyes adatok
kézléséhez nem kéthetd.

8.3, Az Info torvény 37. § szerinti k6zzétételi listAkon meghatérozott adatait a kozfeladatot ellatd
szerv a sajat honlapjan — ha a tOrvény masként nem rendelkezik — a tv. 1. melléklete szerint
{kozzétételi lista) kdzzéteszi.

A kdzzétételi listdkon szerepld adatok pontos, naprakész és folyamatos kizzétételérdl a jegyzd
gondoskodik.

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

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

9, Zaro rendelkezések

A jelen szabdlyzat 2017, januér 1-t6l 1ép hatélyba, a kordbban érvényben volt szabélyzat ettdl az
idéponttdl hatdlyat veszti.

A szabdlyzatot jogszabdlyvaltozds, belsd szervegefi._yéltozds vagy feladatvaltozas sordn
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................................... 1. sz. melléklet
Koltségvetési szery

IGENYBEJELENTO LAP
kizérdekii adat megismeréséhez

Az igényelt kdzérdeki adat meghatarozésa, lefrasa:

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

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

A kdzérdek(i adat igénylésével kapesolatos egyéb informacidk: ( -ba tett x jellel kérjitk az igényt
jelezni.)

A kézérdekl adatokat
személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek,
csak mésolat formajaban igénylem és a mésolat
papir alapt legyen
szamitdgépes adathordozd legyen
CD/DVD legyen
PenDrive legyen (kérelmezé dltal biztositott)
elektronikus levél legyen
faxon kérem
A masolatot (papir és szamitdgépes adathordozé esetén)
személyesen kivanom 4tvenni
postai aton kérem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkézléssel kapesolatban:
a) Adatkérés idSpontja: ..o
b) Adatk6zlés idGpontja: .....coeeiiiii
c) Adat eldkészitd megnevezése: ...,
d} A felmeriilt kéltség Osszege: .....coovvvenvrennnes earaes
e) Elutasitds esetén az elutasitds 0Ka: ....oviviiiiivrr i

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

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

A személyes adatokra vonatkozé rész csak addig kezelhetd, mig az adatszolgiltatias nem lett
teljesitve. Az adatszolgaltatist kdvetGen ezt a részt le kell vagni és meg kell semmisiteni!

Személyes adatok:

T i e et e e

Levelezési Clm: v v e e e

TelefonsZam/ ax: ..o , E-maileim: oo

11



1. melléklet a 2011. évi CXIL tbrvénvhez

ALTALANOS KOZZETETELI LISTA
1. Szervezeti, személyzeti adatok

2. sz. melléklet

Adat Frissités Megbrzés
A kézfeladatot ellatd szerv hivatalos neve, A véltozasokat kévetSen | Az el8zd allapot
székhelye, postai cime, telefon- és azonnal torlendd

telefaxszdama, elektronikus levélcime,
honlapja, dgyfélszolgalatanak elérhetdségei

A kozfeladatot ellato szerv szervezeti
felépitése szervezeti egységek megjeldlésével,
az egyes szervezeti egységek feladatai

A valtozasokat kdvetben
azonnal

Az eléz$ allapot
torlendd

A kdzfeladatot ellato szerv vezetdinek és az
egyes szervezeti egységek vezetSinek neve,
beosztasa, clérhetésége (telefon- és
telefaxszdima, elektronikus levélcime)

A valtozasokat kdvetben
azonnal

Az elézd allapot
torlendd

A szervezeten beliil illetékes
{igyfélkapesolati vezetd neve, elérhetdsége
(telefon- &s telefaxszama, elektronikus
levélcime) és az ligyfélfogadasi rend

A valtozdsokat kdvetBen
azonnal

Az el6z6 allapot
térlendd

Testiileti szerv esetén a testiilet 1étszdma,
dsszetétele, tagjainak neve, beosztésa,
elérhetdsége

A valtozdsokat kdvetben
azonnal

Az elézé allapot
torlendd

A kézfeladatot ellatd szerv iranyitasa,
feliigyelete vagy cllendrzése alatt allo, vagy
alarendeltségében miikodd més kozfeladatot
ellaté szervek megnevezése, €s 1. pontban
meghatarozott adatai

A valtozasokat kdvetden
azonnal

Az el6z6 dllapot 1 évig
archivumban tartasdval

A kézfeladatot ellatd szerv tobbségi
tulajdonaban 4il6, illetve részvételével
miikddé gazdilkodé szervezet neve,
székhelye, elérhetGsége (postal ¢ime, telefon-
&3 telefaxszama, elektronikus levélcime),
tevékenységi kire, képviseldjének neve, a
kozfeladatot elldtd szerv részesedésének
mértéke

A valtozdsokat kdvetSen
azonnal

Az elézé allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kézfeladatot ellatd szerv altal alapitott
kézalapitvinyok neve, székhelve,
elérhet6sége (postai cime, telefon- és
telefaxszéma, elektronikus levéleime), alapito
okirata, kezeld szervének tagjai

A valtozasokat kvetSen
azonnal

Az eldz6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellatd szerv ltal alapitott
koltsépvetési szerv neve, székhelye, a
koltségvetési szervet alapitod jogszabdly
megjelolése, illetve az azt alapitd hatérozat, a
kottségvetési szerv alapité okirata, vezetdie,
honlapjénak elérhetbsége, miikodési
engedélye

A viltozasokat kdvetGen
azonnal

Az elézé allapot 1 évig
archivumban tartasaval
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10.

A kozfeladatot eliatd szerv altal alapitott
lapok neve, a szerkesz(0ség és kiad6 neve &s
cime, valamint a f8szerkesztd neve

A véltozdsokat kovetGen
azonnal

Az eléz6 allapot 1 évig
archivunibarn. tartdsaval

11.

A kozfeladatot ellatd szerv felettes, illetve
felligyeleti szervének, hatésdgi déntéset
tekintetében g fellebbezés elbirdlasira
jogosult szervnek, ennek hianyédban a
kozfeladatot ellatd szerv felett torvényességi
ellendrzést gyakorld szervoek az 1. pontban
meghatirozott adatai

A valtozasokat kdvetben
azonnal

Az eldzd allapot 1 évig
archiviumban tartisgval

II. Tevékenységre, mitkddésre vonatkozd adatok

Adat

Frissités

Megbrzes

A kozfeladatot ellato szerv feladatat,
hatéskorét és alaptevékenységét meghatarozd,
a szervre vonatkozo alapvetd jogszabalyok,
kbzjogl szervezetszabalyozo eszkizok,
valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat
vagy figyrend, az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat hatdlyos és teljes
szbvege

A viltozasokat kbvetSen
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartisaval

Az orszagos illetékességl szervek, valamint a
févarosi és megyei kormanyhivatal esetében a
kozfeladatot ellato szerv feladatardl,
tevékenységérdl szd1é tajékoztatd magyar és
angol nyelven

A valtozasokat kévetden
azonnal

Az elézd allapot
t6érlendd

A helyi dnkormanyzat dnként vallalt
feladatai

Negyedévente

Az elfz6 allapot 1 évig
archivumban tartdsaval

Allamigazgatasi, Snkormanyzati, és egyéb
hatosagi ligyekben ligyfajtanként és
eljarastipusonként a hatéskorrel rendelkezd
szerv megnevezése, hatiskor gyakorldséanak
Atruhizasa esetén a ténylegesen eljard szerv
megnevezése, illetékességi teriilete, az
tigyintézéshez szlikséges dokumentumok,
okményok, eljardsi illetékek (igazgatasi
szolgaltatasi dijak) meghatarozasa, alapveté
eljdrdsi szabalyok, az eljarbst megindité irat
benytjtdsdnak mddja (helye, ideje),
tigyfélfogadds ideje, az ligyintézés hatarideje
(elintézési, fellebbezési hatarid®), az ligyek
intézését segitd utmutatdk, az ligymenetre
vonatkozé thjékoztatas és az ligyintézéshez
hasznalt letdlthetd formanyomtatvanyok, az
igénybe vehetd elektronikus programok
elérése, idpontfoglalds, az ligytipusokhoz
kapcsolodé jogszabalyok jegyzéke,
tajékoztatas az tigyfelet megilletd jogokrdl és
az lgyfelet terheld kbtelezettségekrdl

A valtozasokat kéivetGen
azonnal

Az el6z6 dllapot
torlendd
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A kozfeladatot ellato szerv altal nyujtott vagy
koltségvetéséhbll finanszirozott
ledzszolgaltatdsok megnevezése, tartalma, a
kézszolgaltatisok igénybevételének rendje, a
kézszolgaltatisért fizetendd dij mértéke, az
abbol adott kedvezmények

A valtozasokat kovetden
azormal

Az elbz6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellatd szerv altal fenntartott
adathéazisok, illetve nyilvantartasok leird
adatai (név, formatum, az adatkezelés célja,
jogalapja, id6tartama, az érintettek kére, az
adatok forrasa, kérddives adatfelvétel esetén a
kitdltend6 kérdsiv), az adatvédelmi
nyilvantartasba bejelentendé
nyilvantartasoknak az e torvény szerinti
azonosito adatai; a kézfeladatot ellatd szerv
altal - alaptevékenysége keretében - gyijtott
és feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés
média, a masolatkészités koltségei

A véltozasokat kdveten
azonnal

Az elézb allapot 1 évig
archivumban tartdséval

A kizfeladatot ellito szerv nyilvanos
kiadvinyainak cime, téméja, a hozzaférés
mddja, a kiadvany ingyenessége, illetve a
koltségterités mértéke

Negyedévente

Az el6zd allapot 1 évig
archivumban tartsaval

A testlileti szerv ddntésel el6készitésének
rendje, az dllampolgéri kdzremiikddés
(véleményezés) modja, cljarisi szabalyai, a
testiileti szerv {iléseinek helye, ideje, tovabba
nyilvinossdga, déntései, lilésének
jegyzlkoényvei, illetve Gsszefoglaldi; a
testlileti szerv szavazdsanak adatai, ha ezt
jogszabily nem korldtozza

A valtozasckat kovetden
azonnal

Az eldz6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A térvény alapjan kozzéteendd
jogszabélytervezetek és kapcsolodd
dokumentumok; a helyi énkormanyzat
képviseld-testitletének nyilvanos tilésére
benyijtott elbterjesziések a benyajtas
id6pontjatol

Toérvény eltérd
rendelkezése hidnyaban a
benyujtas iddpontjat
kévetben azonnal

Az elézd allapot 1 évig
archivumban tartisgval

10.

A kozfeladatot ellato szerv altal kdzzétett
hirdetmények, kézleményelk

Folyamatosan

Legaldbb 1 évig
archivumban tartasdval

11.

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

Folyamatosan

Az eltz6 allapot 1 évig
archivumban tartasdval

12.

A kozfeladatot ellatd szervnél végzett
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok,
ellenérzések nyitvinos megallapitasai

A vizsgalatrd] sz6lo
jelentés megismerését
kévetden haladéktalanul

Az elbzé allapot 1 évig
archifvumban tartisaval

13.

A kbzérdekll adatok megismerésére irdnyuld
igények intézésének rendje, az illetékes
szervezeti egység neve, elérhetdsége, s ahol
kijelSlésre keriil, az adatvédelmi felelds, vagy
az informaciés jogokkal foglalkozd személy
neve

Negyedévente

Az elézd allapot
toriendo
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14, | A kozfeladatot ellatd szerv tevékenységdre Negyedévente Az el8z6 dllapot 1 évig
vonatlozo, jogszabalyon alapuld statisztikai archivumban tartdsaval
adatgy(jtés eredményei, idébeli valtozdsuk

15. | A kozérdek(i adatokkal kapcsolatos kételezd | Negyedévente Az eldzé allapot 1 évig
statisztikai adatszolgéltatas adott szervre archivumban tartdsaval
vonatkozé adatai

16. | Azon kdzérdekll adatok hasznositasara Negyedévente Az el6z allapot 1 évig
iranyulé szerzOdések listdja, amelyekben a archivumban tartaséval
kozfeladatot ellatd szerv az egyik szerzddd fél

17. | A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében 16v8 | A valtozasokat kbvetden | Az el8zd &llapot 1 évig
k6zérdekii adatok felhaszndlasira, azonnal archivuniban tartasdval
hasznositasara vonatkoz6 altalanos szerzddési
feltételek

18. | A kozfeladatot ellatd szervre vonatkozd A véltozasokat kivetden | Az el&z6 allapot
kiilonds és egyedi kizzétételi lista azonnal torlendd

19. | A kozfeladatot ellato szerv kezelésében 1&ve, | A véltozdst kdvetd 15 Az eléz6 dllapot 1 évig
a kozadatok jrahasznositdsérol szold térvény |napon beliil archivumban tartisaval
szerinti Gjrahasznositas céljara elérhetd
kozadatok listdja, valamint azok
rendelkezésre 4116 formatuma

20. |a19. sor szerinti kdzadatok A valtozast kévetd 15 Az elézé allapot torlendd
Ujrahasznositdsara vonatkozé altalénos napon beliil
szerzddési feltételek elektronikusan
szerkeszthetd viltozata

21. |a 19. sor szerinti kézadatok Gjrahasznositds A valtozast kdvetd 15 Az el6z6 allapot térlendé
céljabol torténé rendelkezésre bocsatdsért napon beliil
fizetendd dijak dltaldnos jegyzéke

22. | A kdzadatok Gjrahasznositisardl sz61d A valtozast kdvetd 15 Az eldz6 dllapot t6rlend6
torvény szerinti jogorvoslati tdjékoztatds napon beliil

23, | A kdzfeladatot ellatd szerv altal megkdtott, a  |A valtozast kdvetd 15 Az el6zé dllapot t6rlendd
kozadatok tjrahasznositdsarol szolo torvény  [napon belill
szerint kotdtt kizdrélagos jogot biztosito
megallapodésok szerzédé feleinek
megjelolése, a kizardlagossag idStartamanak,
targyanak, valamint a megéllapodds egyéb
lényeges elemeinek megjeldlése

L. Gazdéalkodasi adatok
Adat Frissités Megbrzés
L A kozfeladatot ellato szerv éves A véltozdsokat kovetben | A kbzzétételt kdvetd 10

koltségvetese, szamviteli térvény szerint
beszamoldja vagy éves kéltségvetés
beszdmolGja

azonnal

évig

15




A ktzfeladatot ellatd szervnél
foglalkoztatottak létszdmara és személyi
juttatdsaira vonatkozd sszesitett adatok,
illetve Gsszesitve a vezetdk és vezetd
tisztségviselék illetménye, munkabére, és
rendszeres juttatdsai, valamint kéltségtéritése,
az egy¢h alkalmazottaknak nyujtott juttatasok
fajtaja &s mértéke Osszesitve

Negyedévente

A killdn jogszabalyban
meghatarozott ideig, de
legalabb 1 évig

archivumban tartdsival

A kézfeladatot ellatd szerv altal nyujtott, az
allamhéztartasrdl szol6 torvény szerinti
koltségvetési tAmogatisok
kedvezményezettjeinek nevére, a timogatas
céljara, Gsszegére, tovabba a tAmogatasi
program megvaldsitasi helyére vonatkozd
adatok, kivéve, ha a kzzététel ¢l6tt a
kbltségvetési tamogatist visszavonjdk vagy
arrdl a kedvezményezett lemond

A dontés meghozatalat
kévets hatvanadile napig

A kbzzétételt kbveld 5
évig

Az Allamhéztartds pénzeszkdzel
felhasznalasdval, az allamhdaztartishoz tartozd
vagyonnal torténd gazdalkodassal Gsszefiiggd,
6tmillié forintot elér§ vagy azt meghalado
értékil Arubeszerzésre, ¢pitési beruhazasra,
szolgaltatas megrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra,
vagyon vagy vagyoni értéki jog atadéséra,
valamint koncesszidba addsra vonatkozd
szerz6dések megnevezése (tipusa), targya, a
szerzddést kotd felek neve, a szerzddés
értéke, hatdrozott iddre kétdtt szerzddés
esetében annak id6tartama, valamint az
emlitett adatok valtozasai, a
nemzetbiztonsagi, illetve honvédelimi
érdekkel kdzvetlenill Ssszefliged beszerzések
adatai, &s a mindsitett adatok kivételével

A dontés meghozatalat
kévetd hatvanadik napig

A kbzzétételt kovets 5
évig

A szerzddés értéke alatt a szerzddés targyadrt
kikdtott - altalanos forgalmi add nélldil
szamitott - ellenszolgaltatast kell érteni,
ingyenes iigylet esetén a vagyon piaci vagy
konyv szerinti értéke k6zlil a magasabb
dsszeget kell figyelembe venni. Az
idBszakonként visszatérd - egy ¢vnél
hosszabhb id6tartamra kétott - szerz&déseknél
az érték kiszdmitasakor az ellenszolgdltatas
egy évre szamitott Gsszegét kell alapul venni.
Az egy kbltségvetési évben ugyanazon
szerzO6dd féllel kétdtt azonos targyu
szerzOdésck ért¢két egybe kell szamitani

A koncesszidrdl szold térvényben
meghatirozott nyilvanos adatok (palyazati
kifrasok, palyazdk adatai, az elbiralasrél
készitett emlékezteték, palydzat eredménye)

Negyedévente

AKkiilén jogszabalyban
meghatérozott ideig, de
legalabb 1 évig

archivumban tartigdval
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A kozfeladatot ellatod szerv aftal nem
alapfeladatai ellatasara (igy kiilondsen
egyeslilet tAmogatasara, foglalkoztatottai
szakmai €s munkavallaloi érdek-képviseleti
szervel szamara, foglalkoztatottjai, eltatottjai
oktatasi, kulturalis, szocialis és
sporttevékenységet segitd szervezet
tdmogatdsara, alapitvanyok &ltal ellatott
feladatoklcal Gsszefliggh kifizetésre) forditott,
6tmillié forintot meghaladé kifizetések

Negyedévente

A kiilon jogszabélyban
meghatérozott ideig, de
legalabb 1 évig

archivumban tartdséval

Az Eurdpai Unid tAmogatdsaval megvaldsuld
fejlesztések leirdsa, az azokra vonatkozd
szerzddések

Negyedévente

Legalabb 1 évig
archivumban tartdsdval

Kozbeszerzési informéacidk (éves terv,
Osszegzés az ajanlatok elbiraldsardl, a

meglkitott szerzddésekrdl)

Negyedévente

Legaldbb 1 évig
archivumban tartasdval
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Koltségvetési szery 3. sz. melléklet

ELSZAMOLO iv
a kbzerdekil adatszolgaltatashoz kapesolodd
kbltségtéritéshez

Kozérdekd adat megismerésére irdnyuld kérelem benyujtoja:
Kért kdzérdekl adat tartalma: .........coooiiiiiii e
SZAMIAZAST CIL v e e e

Az adatok meghatdrozott szempontok szerinti el6allitdsat, csoportositisat végzd személy(ek) :

Koltséglérités dsszege:

I. Azigényelt adatokat tartalmazé adathordozé kiltsége:

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

2.) masolt oldalak szdma: .............. db

3.) oldalanként fizetend§ Gsszeg: .......... Ft/oldal

4.) a mésolasért fizetendd Osszeg: ............. bt

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

L. Az adatigénylés teljesitésével dsszefiiggé munkaers-raforditas koltsége's

1.) Az adatigénylés teljesitésére ford{tott munkadra: ... ora
2. Egy 6réraeséilletmény: .l Ft

3.) Megtéritendt illetmény Gsszege: el Ft

4) ..... % szocidlis hozzdjarulasi ado (3. pont utdn) ..., Ft

5) Osszesen (3+4) . Ft

IV, Koltségtérités dsszesen (I+1I+1E): cvereeesarannn Ft

! amennyiben tdbb, kiilénbozd illetménnyel foglalkoztatott személy végezte az adatok miscldsat, dgy a III.

pontot személyenként kell kidolgozni
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Az adatok meghatarozott szempontok szerinti el6allitdsat, csoportositdsat végzd személy(ek)
munkaid$ raforditdsat igazolom.

.................. 2200

.......... ala1ras
A koOltségtérités Gsszegét kiszamitotta:
.................... 2201,

........ alan‘ag
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Megismerési nyilatkozat

A 2017, januar 1-t8] hatdlyos , K6zérdekl adatok megismerésére irnyulé kérelmek intézésének,
tovabbé a kételezfen kizzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl sz616 szabalyzat™-
ban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban leirtakat a munk&m sordn kételes

vagyok betartatni.
Név Feladat, Déatum Aldfras
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