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A Szabalyzatban hasznalt jogszabalyok réviditésének jegyzéke:

Motv. 2011.évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol

Aht. 2011.évi CIXV. torvény az allamhaztartasrol

Avr. 368/2011. Korm. rendelet az allamhaztartasi térvény végrehajtasarol

Sztv. 2000.¢évi C. torvény a szamvitelrdl

Ahsz. 4/2013. Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérol

Bkr. 370/ 2011. Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol €s

bels6 ellendrzésérol

Kittv. 2011. évi CXCIX. tv. a kdzszolgdlati tisztvisel6krol

Ltv. 1995.évi LXVI. tv. a koziratokrol a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag
védelmérol

Infotv. 2011.évi CXII. tv. az informacids onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol



ALTALANOS RESZ
1. A SZABALYZAT HATALYA ALA TARTOZO SZERVEZETEK

A szabiélyzat hatalya kiterjed a Kehidakustinyi Kozos Onkormdnyzati Hivatalra és a gazdalkodasi
korébe utalt aldbbi koltségvetési szervekre, intézményekre (tovabbiakban: Intézmények):

1. Az 6nkormanyzati hivatalt 1étrehozd és fenntartd 6nkormanyzatokra:

Kehidakustany Kozség Onkorményzata
- Kallésd Kozség Onkorményzata

- Dotk Kozség Onkormanyzata

. Pakod Kozség Onkorményzata

Zalabér Kozség Onkormanyzata

2. Az 6nkormanyzatok altal alapitott és fenntartott onalléan miikodoé koltségvetési szervekre:

- Kehidakustanyi Deak Ferenc Napkéziotthonos Ovoda és Bélesdde
- Pakodi Szivarvany Ovoda - Bolcsdde
- Zalabéri Kastélykert Ovoda

3. A helyi nemzetiségi dnkormanyzatokra:

Zalabér Kozség Roma Nemzetiségii Onkormanyzata

2. ASZABALYZAT JOGSZABALYI ES EGYEB FORRASAL:

- Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szol6 2011.évi CXCV. torvény

- Az allamhéztartasrol sz616 2011.évi CXCV. torvény

- Az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XI1.31.)

- Kormanyrendelet [13.§. (2) h]

- Az informacios nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szol6 2011.évi
- CXIL. torvény [28.8. (1); 30.8. (6); 33.§. (1) ]

Kapcesolddo hivatali szabalvozasok:

A Kozérdekli adatok megismerésének ¢€s nyilvanossigra hozatalanak rendje szabalyzatot az
onkormanyzati hivatal aldbbiakban felsorolt szabalyzatokban megfogalmazott el6irasokkal
Osszhangban kell alkalmazni:

e  Személyi adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

e Informatikai biztonsagi szabalyzat

3. A SZABALYZAT CELJA

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XI1.31.) Korméanyrendelet 13. §.
(2) bekezdésében foglaltak szerint szabalyozni kell a miik6déshez, gazdalkodashoz kapcsolodd és
pénziigyi kihatéssal biro, jogszabalyban nem szabélyozott kérdéseket, igy — a h) pont szerint — tébbek




kozott a kozérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden
kozzéteendo adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

A szabalyzat alapvetd célja, hogy meghatarozza a kozérdekl adatok megismerésére iranyulo
kérelmek intézésének, tovabba a kitelezoen kizzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

A szabalvzat célja tovabba:

e a jogszabdlyi elbirasok figyelembevételével eldsegitse a kozérdekli adatok
megismerésére vonatkozo jog érvényesiilését,

¢ meghatarozza a kérelem esetén kovetendo eljaras menetét, az tigyintézésben résztvevd
személyeket,

e rigzitse az adatokat megismerni kivand személy jogait €s kotelezettségeit, valamint

e meghatarozza az Onkormdanyzati hivatalnak, mint adatszolgdltatonak a jogait és
kotelezettségeit.

4. A SZABALYZAT HATALYA

E szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a I.1.pontban részletezett koltségvetési szervek
kezelésében 1évo kozérdekl adatok, kozérdekbol nyilvanos adatok, valamint a koztisztviseldinek,
kozalkalmazottjainak, munkavallaloinak kézérdekb6l nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt:
kozérdekili adat) igénylésénél. tovabba a koltségvetési szervek hataskore és illetékessége szerint
kezelésében 4ll6 kdzérdekli adatok kozzétételénél.

1.
ERTELMEZO RENDELKEZESEK

E szabalyzat alkalmazasa soran:

Személyes adat:

Az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilondsen az érintett neve, azonosito jele, valamint egy vagy
tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagra jellemzd ismert —,
valamint az abbdl levonhato, az érintettre vonatkozo kévetkeztetés.

Kozérdekii adat:

Az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében lévo és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem eso,
barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret. Fiiggetleniil kezelésének
modjatdl, 6nallé vagy gyljteményes jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre is kiterjedd
értékelésre, a birtokolt adatfajtdkra ¢és a miikddést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozé adat.

Kiozérdekbdl nyilvanos adat:
A kozérdeki adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat,
megismerhetOségét vagy hozzaférheto tételét torvény kozérdekbol elrendeli.



Adatkezel6:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet, aki vagy
amely Onalléan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala
megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja.

Adatkezelés:

Az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a miiveletek
osszessége. Igy kiilonosen gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa,
felhasznélasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, dsszehangolasa vagy dsszekapcsoldsa, zarolasa,
torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-,
hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzék (pl.
ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adatillomany:
Az egy nyilvantartasban kezelt adatok §sszessége.

Harmadik személy:

Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet, aki vagy
amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével vagy az adatfeldolgozdval.

Adatfelelos:

Az a kozfeladatot ellaté szerv, amely az elektronikus tton kételezéen kozzéteendd kozérdekii adatot
eloallitotta, illetve amelynek a mikddése soran ez az adat keletkezett.

Adatkozlo:

Az a kozfeladatot ellaté szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi kézzé az adatot — az
adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kézzéteszi.

II1.
KOZERDEKU ADATOK NYILVANOSSAGA

1. TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEG
A L1 pontban részletezett koltségvetési szervek, mint jogszabdlyban meghatarozott kozfeladatot
ellaté szervezetek a feladatkorikbe tartozo iigyekben kotelesek elésegiteni és biztositani a
kézvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.
A tajékoztatasi kitelezettség kiterjed kiilonésen:

— aszervezet koltségvetésére €s annak végrehajtasara,

— az allami vagyon kezelésére,

— akozpénzek felhasznalasara és az erre kotott szerz6désekre,

— a piaci szereplok, a maganszervezetek és -személyek részére kiilonleges vagy
kizarolagos jogok biztositasara vonatkozdan.

A szervezet rendszeresen, elektronikus uton vagy mas médon kozzéteszi, tovdbba erre iranyuld igény
esetén hozzaférhetove teszi a tevékenységével kapcsolatos legfontosabb adatokat, igy:




— hataskor,

— illetékesség,

— szervezeti felépités,

— szakmai tevékenység, annak eredményességére is kiterjedo értékelés,
— a birtokaban lévo adatfajtak és mikodésérdl szolod jogszabalyok,

— gazdalkodas.

A 1.1 pontban részletezett kiltségvetési szerveknek lehetévé kell tenni, hogy a szervezet kezelésében
1év6 adatokat barki megismerhesse, kivéve:

— ha az adatot térvény alapjan az arra jogosult szerv allam- vagy szolgalati titokka
nyilvanitotta,

— ha a nemzetkozi szerzodésbol eredd kotelezettség alapjan mindsitett adat,

— ha a kozérdekii adatok nyilvanossagdhoz vald jogot az adatfajtak
meghatarozasaval — foként birdsagi vagy kozigazgatasi hatdsagi eljarasra
tekintettel — torvény korlatozza,

— haaz adat a Ptk.81.§ (2) bekezdése alapjan iizleti titoknak mindsiil.

A kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére a kozérdekii adatok megismerésére vonatkozo
rendelkezéseket kell alkalmazni.

2. NEM NYILVANOS ADAT

A szervezet feladat- és hataskorébe tartozo dontés meghozatalara iranyulo eljaras sordn készitett vagy
rogzitett, a dontés megalapozasat szolgald adat a keletkezésétdl szamitott 10 évig nem nyilvanos.
Ezen adatok megismerését a szervezetvezeté hataskorébe tartozo ligyek esetén a szervezetvezetd
engedélyezi. Jogszabaly egyes adatok megismerhetdségének korlatozasara a fent meghatarozottnal
rovidebb idétartamot allapithat meg.

A dontés megalapozasat szolgalo adat megismerésére iranyuld igény tiz éves id6tartamon beliil a
dontés meghozatalat kévetéen akkor utasithatd el, ha az adat megismerése a szervezet térvényes
miitkddésének rendjét vagy feladat- és hataskorének illetéktelen kiilso befolyastol mentes ellatast, igy
kiiléndsen az adatot keletkeztetd allaspontjat a dontések elokészitése soran torténod szabad kifejtését
veszélyeztetné.

IV.
A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK ELJARASA

1. A KERELEM BENYUJTASA



e —

A kozérdekl adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésére vonatkozd eljards az igény
benyujtasaval indul.

A kozérdekii, a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése irant barki

— szOban, vagy
— {irasban igényt nyujthat be.

A szobeli igények benyujtasa torténhet személyesen ligyfélfogadasi iddben, valamint telefonon.

Az irdsbeli igények benyujtasa torténhet személyesen dtadva, postai Gton levélben, elektronikus uton
e-mail kiildéssel, illetve faxon tovabbitva.

A L1 pontban részletezett koltségvetési szervek tekintetében a szobeli és az irasbeli igények
benyujtasi helyeit és lehet6ségeit az 1. szami melléklet foglalja 6ssze.

Az igénylo tigyfél a kozérdekii adat, a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére vonatkozo irasbeli
igényét a 2. szamu melléklet szerinti Igénybejelent6 lapon teheti meg.

A formanyomtatvanyon régziteni kell:
— azigényelt adatok pontos meghatarozasat, leirasat,
— nyilatkozatot arra, hogy az adatokat igényl6
O személyesen, az adatok megtekintésével kivanja megismerni vagy
O masolat készitését igényli, s ekkor a masolatot
- milyen modon kivanja atvenni (személyesen, postai uton)
- milyen adathordozon kéri
— amasolat készitésével kapcsolatos koltségekre utalast
— aszemélyes adatokat, a sziikséges mértékben.
A széban elOterjesztett kérelmekrol, amennyiben a tdjékoztatds régton széban is megadhato,
feljegyzést kell késziteni. A feljegyzéseket a jegyzonek (intézményvezetSnek) 4t kell adni, aki a
feljegyzéseket gyijti, majd legalabb évente 1 alkalommal gondoskodik azok kiértékelésérdl. A
kiértékelés alapjan intézkedési javaslatokat tehet arra, hogy mely adatok, milyen formaban keriiljenek
kozzétételre.
Amennyiben a tajékoztatas szoban azonnal nem teljesithet6 az Igénybejelenté lapot kell alkalmazni.
Az irasban eljuttatott igényeket a jegyz6 (intézményvezetd) szdmara haladéktalanul 4t kell adni.
2. AKERELEM TELJESITESE
2.1 Az igények vizsgalata

Az Onkormdnyzati hivatal a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja a kovetkezd
szempontok szerint:




— tartalmazza-e azokat az elemeket, melyeket az Igénybejelento lap alapjan szerepeltetni kell,
— amegismemi kivant adatok kore pontosan meghatarozhatd-e, egyértelmi-e,
— az adatok a koltségvetési szervek kezelésében vannak-e.

A szobeli igényekrél kiallitott Igénybejelentd lapok tartalmat azok atvételekor ellenérizni kell
legalabb tartalmi szempontok alapjan, s kérni kell az tigyfelet a hianyossagok potlasara.

Amennyiben az irasbeli. valamint az elektronikus igények vizsgalata alapjan megallapitasra keriil,
hogy azok

— nem tartalmazzak az Igénybejelent6 lapnak megfeleld, sziikséges adatokat, illetve
— amegismerni kivant adatok kére pontosan nem hatarozhaté meg,
az énkormdanyzati hivatal haladéktalanul kételes intézkedéseket tenni.

Az intézkedések soran fel kell venni a kapcsolatot az tigyfelekkel, segitséget kell nytjtani az igény
hianyossagainak poétlasara. A kapcesolatfelvétel torténhet kozvetleniil, ha az lgyfél személyesen
megjelent, illetve postai tton, telefonon, mely soran az tigyfelet fel kell kérni az egyeztetésre.

Amennyiben az 6nkorményzati hivatal tudomasara jut, hogy az igényelt adatok nem a koltségvetési
szervek kezelésében vannak, haladéktalanul megkiildi a kozérdeki adat megismerésére iranyuld
igényt az illetékes szervnek, s err6l egyidejiileg értesiti az tigyfelet is. Amennyiben az illetékes szerv
nem allapithatd meg, az tigyfelet az igény teljesithetetlenségérol értesitent kell.

2.2 A teljesités el6készitése

A kozérdekt adat, kdzérdekbol nyilvanos adat megismerésére iranyuld igénynek a tudomasra jutast
kovetd — legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil eleget tenni. Az adatigénylést nem
lehet elutasitani arra vald hivatkozassal, hogy annak kozértheté formaban nem lehet eleget tenni.

A jegyz0, illetve az altala kijelolt személy gondoskodik arrdl, hogy a tartalmi szempontbol teljes
igény vonatkozasaban

— megallapitasra keriiljon az, hogy az igényelt adatok az Onkormdanyzati hivatal melyik
csoportjanal, illetve melyik intézménynél, mely munkakért betolté dolgozdjanal
(tovabbiakban: adatk6z16) talalhatdak, tovabba

— azigényelt adatok beszerzése megtorténjen.

Az adatkozl6 a jegyz intézkedése alapjan koteles a tovabbitott igényben szerepl$ adatokat legkésébb
3 napon belill atadni a szerv vezetdjének vagy az altala kijelslt személynek.

Az adatkzl6 koteles:
— jelezni, ha véleménye szerint az igénylésben szerepl6 adatok, illetve az adatok egy része nem
minosiil kézérdekii adatnak;

— az igényben szereplo adatokat az adatszolgaltatasra el6késziteni és az igényelt adatokat az
igénynek megfeleld formaban a szerv vezetdje (illetve az éltala kijelolt személy) szamara
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rendelkezésre bocsatani. E feladatellatas soran az adatkozlo felelds az igényben szerepld
adatokat tartalmaz6 dokumentumok teljeskoriiségéért;

— azigény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzésének sziikségességérol a jegyzot
haladéktalanul tajékoztatni.

A jegyz0 a dokumentumok atvételét kovetéen haladéktalanul ellendrzi, hogy
— az adatkozI6tol atvett dokumentumok tartalmazzak-e az iigyfél altal igényelt adatokat,

— az adatkozlésre elkészitett dokumentumok ténylegesen nyilvanossagra hozhaté kozérdekii
adatnak mindsiilnek-e,

— az adatkozlésre Osszedllitott dokumentumok kozétt van-e olyan, amelyre vonatkozéan az
ligyfél nem jelezte igényét. Ha van ilyen, ezeket elkiilonitetten kezeli, hogy azok az igény
teljesitésekor figyelembevételre ne keriilhessenek.

2.3 Az adatok atadasa

Szébeli tdjékoztatas:
A szoban el6terjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha

— azigényld széban kéri a vélaszt, illetve az szamara kielégito,

— az igényelt adat a koltségvetési szerv honlapjan vagy mas modon jogszer(ien mar
nyilvanossagra keriilt,

— az igényelt adat a koltségvetési szerv munkatirsainak nevére, beosztasara, hivatali
clérhetdségére vonatkozik

— az igény a koltségvetési szerv eljarasara, hataskorére az alkalmazott jogszabalyokra
vonatkozo altalanos tajékoztatassal teljesithetd.

Amennyiben a széban eléterjesztett igény szoban nem vélaszolhaté meg, az igénylésrol feljegyzést
kell késziteni €s az igénylot tajékoztatni kell arrdl, hogy igényének teljesitésére irasban keriil sor.

A telefonon érkezd, a kozérdekl adat, kozérdekbdl nyilvanos adat kozlésére iranyulo igényekkel
kapcsolatos hivasokat a feladatkor szerint illetékes belsé szervezeti egység vezet6jéhez vagy a kijelslt
dolgozoéhoz kell kapcsolni.

Az adatigénylésnek kozérthetd forméaban és — amennyiben ezt az adatot kezeld kozfeladatot ellatd
szerv aranytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes — az igényld dltal kivant technikai eszkozzel, illetve
modon kell eleget tenni. Ha a kért adatot kordbban mar elektronikus formaban nyilvanossagra hoztuk,
az igény teljesithetd az adatot tartalmazo6 nyilvanos forrds megjel6lésével is.

Adatatadés el6készitése:
A jegyz0 vagy az altala kijelolt személy az adatk6z16tol atvett adatokat, illetve az ezekrdl készitett

masolatokat elokésziti a bemutatasra, atadasra, illetve a megkiildésre.

Az adatokat kozérthetd formaban és az igényké éltal kivant technikai eszkozzel, illetve médon kell
az 1génylo szamara atadasra elokésziteni.
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Az adatigénylé jellemzoen a kdvetkezd formaban kérheti az adatokat:
— betekintés (csak bemutatasra kell elokésziteni a dokumentumokat)
— masolat kérése (papir alapon is kérheti).

A jegyz0 koteles gondoskodni arrdl, hogy az tigyfél altal igényelt adatok adatszolgaltatasa soran olyan
adatokat ne kozoljenek, melyek nem minésiilnek kozérdekii adatnak. Ennek érdekében a kdzérdekil
adatot is tartalmazo dokumentum azon részét, mely az igényld altal meg nem ismerheté adatot is
tartalmaz, a masolaton felismerhetetlenné kell tenni. A felismerhetetlenné tétel a meg nem ismerhet6
rész letakarassal torténé masolasaval torténik.

Az adatok védelmére, a személyes bemutatasra torténod elokészités soran is kiemelt figyelmet kell
forditani. A dokumentumok meg nem ismerhetd részei takarasardl megbizhaté modon kell
gondoskodni.

Adatatadas:

Az adatokat tartalmazo dokumentumokrol vagy dokumentumrészrdl, annak tarolasi modjatol
fiiggetleniil az igényl6 masolatot kaphat. A masolat elkészitése annak a szervezeti egységnek a
feladata, ahol az adatokat tartalmazo dokumentumot taroljak.

Ha az iigyfél az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, a jegyzoé haladéktalanul
értesiti az ligyfelet az adatszolgaltatas idépontja egyeztetése, illetve az adatszolgaltatassal
kapcsolatban felmertilt koltségekrol valo tdjékoztatas céljabol.

A megjelent tigyfél szamara az adatok atadasa (betekintési lehetéség biztositdsa, masolatok atadasa)
csak ugy lehetséges, ha az iigyfél az Igénybejelent6 lapon alairasaval az atadas tényét elismeri. Az

alairasig a dokumentumokba nem tekinthet bele.

Az 6nkormanyzati hivatalnak, illetve az intézménynek az adatokba torténd betekintéshez megfeleld
kortilményeket kell biztositania.

Ennek érdekében

— kijeldli ki a betekintés helyszinét,

— tajékoztatja az ligyfelet a jogairdl és figyelmezteti a kitelességeire,

— biztositja az dnkormanyzati hivatal olyan dolgozdjanak jelenlétét, aki az igényléssel érintett
adatokkal kapcsolatban az tigyfél kérdéseire valaszolni tud, illetve biztositja az adatigénylésre
atadott dokumentumok biztonsagat, védelmét.

Az tigyfél joga, hogy:

— a szdmara rendelkezésre bocsatott adatokba betekintsen, azokrol jegyzeteket készitsen,
jelezze a masolat készitési igényét.

— A betekintési jogat idokorlatozas nélkiil — de az 6nkormanyzati hivatal tigyfélfogadasi idejét
figyelembe véve — szabadon gyakorolja,

— az adatokkal kapcsolatban kérdéseket tegyen fel.
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Az ligyfél kotelessége, hogy
— aszamara rendelkezésre bocsatott dokumentumok épségérol gondoskodjon,

— adokumentumokban bejegyzést ne tegyen.

Az dnkormanyzati hivatal az adatokrol készitett masolatok atadasa el6tt tdjékoztatja az tigyfelet a
jogairol, kotelességeirdl.

Az ligyfél joga, hogy:

— a szamdra masolatként rendelkezésre bocsatott adatokkal szabadon rendelkezzen. Ennek
soran azokba betekintsen, azokrol jegyzeteket készitsen, masok szamara is megismerhetévé
tegye stb.

— az adat-betekintési jog gyakorlasara kijelolt helyiséget az adatok elézetes attekintése
érdekében igénybe vegye, majd az adatokkal kapcsolatban kérdéseket tegyen fel.

Az Ugyfél kotelessége, hogy az adatokrol készitett médsolat koltségét megtéritse.

Ha az ligyfél az adatokat postai uton kivanja megismerni, a jegyz0, illetve az intézményvezetd az
adatszolgaltatasra elokészitett adatokat haladéktalanul tovabbitja a kivant modon.

Postai uton torténd adatszolgéltatas esetében, ha az adatszolgaltatas soran koltségtéritést allapitottak
meg, az adatszolgaltatast postai utanvéttel kell teljesiteni.

2.4 Koltségtérités

A masolat készitéséért — legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedéen — a
kiilon jogszabélyban eldirt, a szamviteli politika részeként elkészitett Onkoltségszamitss rendjére
vonatkozo szabdlyzatban foglaltak szerint koltségtéritést allapitunk meg, melynek 6sszegérol az
1génylot az igény teljesitését megeldzden tajékoztatni kell.

A koltségtéritéssel kapcsolatos szamla kibocsatésa a kijelolt pénziigyi munkatars feladata.

Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrdl az igényl6 masolatot igényelt, jelentds
terjedelmi, a masolati igényt a koltségtéritésnek az igényld altal megfizetését kivetd 15 napon beliil
kell teljesiteni. Arr6l, hogy a masolatként igényelt vagy dokumentumrész jelentds terjedelmii,
tovabbd a koltségtérités mértékérol, valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem
igénylo lehetdségirdl az igénylot az igény kézhezvételét kdvetd 8 napon beliil tajékoztatni kell.

2.5 Az iigyfél adatainak kezelése

A koltségvetési szerv vezetdje az adatszolgaltatast kovetden visszaadja az adatkozlének az
adatszolgéltatassal kapcsolatos valamennyi dokumentumot.

Az dnkormanyzati hivatal a betekintési igényekro6l a 2. szdmii melléklet szerinti Igénybejelentd lapot
allit ki. Az igényeket elkiilonitetten tartja nyilvan, iktatja. Az iktatast, a nyilvantartast ugy kell
megszervezni, hogy az adatszolgaltatast kovetden az adatigénylé személyes adatai haladéktalanul
torolhetbek legyenek.

A torlés elvégzéséért a jegyzo tartozik feleldsséggel. A személyes adatok torlési kivetelményeitdl
csak torvény rendelkezése alapjan lehet eltérni.
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A koltségvetési szervek altal kozzétett adatok megismerését regisztracidhoz, személyazonosito
adatok kozléséhez nem lehet kotni. Az elektronikusan kozzétett kézérdekl adatokhoz torténd
hozzaférés biztositasahoz személyes adat csak annyiban kezelheté, amennyiben az technikailag
elengedhetetleniil sziikséges; a személyes adatokat ezt kvetden haladéktalanul tordlni kell.

Igénylés alapjan torténé adatszolgaltatas esetén az adatigényld személyazonosité adatai csak
annyiban kezelhetok, amennyiben az az igény teljesitéséhez — beleértve az esetleges koltségek
megfizetését is — elengedhetetlentl sziikséges. Az igény teljesitését, illetéleg a koltségek megfizetését
kovetden az igényld személyes adatait haladéktalanul tordlni kell.

A személyes adatok torlése érdekében a kdzérdeki adatok igénybejelentd nyomtatvanyan kiilon rész
szolgal a személyes adatok rogzitésére. Az adatszolgaltatds teljesitését kvetden ezt a — személyes
adatokat tartalmazo — részt le kell valasztani a nyomtatvanyrél és gondoskodni kell annak
megsemmisitésérol.

3. A KERELEM TELJESITHETETLENSEGE ESETEN KOVETENDO ELJARAS

Amennyiben a jegyz6 megallapitja, hogy az tigyfél altal igényelt adatok nem hozhatok nyilvanossagra,
megtagadja az igény teljesitését.

Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az igényl6t e torvény alapjan
megilletd jogorvoslati lehetoségekrol vald tajékoztatassal egyiitt, 8 napon beliil irasban vagy — ha az
igényben elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus levélben értesiteni kell az igényl6t. Az
értesitésben tajékoztatni kell az igényl6t arrol, hogy - az igényének nem teljesitése miatt — birosaghoz
fordulhat.

Az elutasitott kérelmekrol, valamint az elutasitasok indokairdl az adatkezel6 nyilvantartast vezet.

Az ligyfél altal bejelentett igényt nem lehet elutasitani arra valo hivatkozassal, hogy

— annak kozérthet6 formaban nem lehet eleget tenni. A kdzérthetd format az onkormanyzati
hivatalnak kell biztositania.

— Az igényl6 nem magyar nyelvii s az igényét anyanyelvén vagy az éltala értett mas nyelven
fogalmazta meg.

A jegyzo felelés azért, hogy az adatvédelmi biztost az elutasitott igényekrél azok indokairdl évente

értesitse.

V.
AKOZERDEKU ADATOK KOZZETETELENEK RENDJE

1. AKOZERDEKU ADATOKRA VONATKOZO TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEG
Az Info tv. 32.§-a szerint a kdzfeladatot ellato szerv a feladatkérébe tartozo tigyekben — igy kiiléndsen

az allami és onkormanyzati koltségvetésre és annak végrehajtasara, az allami és onkormanyzati
vagyon kezelésére, a kozpénzek felhasznalasara és az erre kotott szerzodésekre, a piaci szereplok, a
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maganszervezetek és -személyek részére kiilonleges vagy kizardlagos jogok biztositasara
vonatkozoan — koteles el6segiteni és biztositani a kozvélemény pontos és gyors tdjékoztatasat.

2. AZ ELEKTRONIKUS KOZZETETEL KOTELEZETTSEGE

Az Info tv. 33.§. (1) bekezdése szerint a kételezden kozzéteendd kozérdekt adatokat internetes
honlapon, digitalis formaban, barki szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozastdl mentesen
kinyomtathaté és részleteiben is adatvesztés és -torzulas nélkiil kimasolhaté modon, a betekintés a
letoltés a nyomtatds a kimasolds és a hdlozati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen kell
hozzaférhet6vé tenni. A kozzétett adatok megismerése személyes adatok kozléséhez nem kétheto.

A kozfeladatot ellato szervek az Info tv. 37.§-a szerinti altalanos kozzétételi listdban meghatarozott
adatok elektronikus kozzétételi kotelezettségét valasztasuk szerint sajét vagy tarsulasaik altal kézdsen
miikodtetett, illetve a feliigyeletiiket, szakmai iranyitdsukat vagy mikdodésiikkel kapcsolatos
koordinaciot ellaté szervek éltal fenntartott, valamint az erre a célra létrehozott kdzponti honlapon
valo kozzététellel is eleget tehetnek.

A L1. pontban részletezett koltségvetési szervek tekintetében az elektronikus kozzétételi
kotelezettségek valasztott és kialakitott modjait a 3. szdmui melléklet rogziti.

3. KOZZETETELI LISTA

Az Info tv. 37.§. (1) bekezdése hatdrozza meg, hogy a koltségvetési szerveknek tevékenységiikhoz
kapcsolododan az Info tv. 1. melléklete szerinti dltalanos kiozzétételi listaban meghatarozott adatokat
kell kézzétennitik.

A L.1. pontban részletezett 6nkorményzatok tekintetében az eldirt altaldnos kozzétételi listat a 4.
szamu melléklet mutatja be. Meghatarozza az egyes adatok biztositasaért és frissitéséért felelds
személyeket is.

Jogszabély egyes dgazatokra a kozfeladatot ellatd szervtipusra vonatkoz6éan meghatarozhat egyéb
kozzéteendo adatokat (kiilonos kozzétételi lista).

A kozzétételre kotelezett szerv vezetdje a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag
vezetdje véleményének kikérése utdn-, valamint jogszabaly a kozfeladatot ellatd szervre, azok
iranyitasa, fellgyelete ala tartozé szervekre vagy azok egy részére Kkiterjedd hatallyal tovabbi
kotelezéen kozzéteendd adatkor hatarozhat meg (egyedi kozzétételi lista).

4. A KOZZETETELI LISTA ADATAINAK KEZELESE

Kozzététel:

Az adatfelelos a kivant kozzétételt megeldzden legalabb 3 nappal az adatk6zld rendelkezésére
bocsatja a kbzzétenni kivant adatokat, melynek megfeleld formatumra igazitasaban segitséget nyjt
a kijelolt informatikus. A kozzétételre szant adatokat az e-mailes levelezd rendszeren keresztiil kell
eljuttatni az adatk6z16 részére.

A koltségvetési szervek valamennyi dolgozéja felelés azért, hogy a munkakoriikhdz kapesolédé
kozzétételre koteles adatok az adatkozld részére elkiildésre keriiljenek és 6k felelnek a kozzétett
kozérdekl adatok hitelességéért is.

Az adatk6zl6 felel azért, hogy az adatfelelds 4ltal eljuttatott kozzétételre kiteles adatok a megfeleld
id6ben a honlapra feltdltésre kertiljenek.
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A kijelolt informatikusnak kell gondoskodnia a kdzzétett adatok mentésérol.

Frissités. helyesbités, eltavolitas:

A kozérdeki adat kizzétételével, helyesbitésével, frissitésével vagy eltavolitasaval kapcsolatban az
adatkozlo koteles az esemény bekovetkeztének datumat és id6pontjat, valamint az esemény
kivaltasaban kézremiikddonek a felhasznalonevét naplozni.

Az adatkozld a kozzétett adatok fontossagat, iddszerlségét és értelmezhetdségét a kozzétételt
kovetden is folyamatosan figyelemmel kiséri.

A kozzétett kozérdeki adatok pontatlanna, tévessé vagy iddszertitlenné valasa esetén, illetve ilyen
kozérdekl adatok feltarasa esetén az adatkozlo allitja eld a helyesbitett vagy frissitett kozérdeki
adatokat tartalmazo, kiilén jogszabalyban meghatarozott kozzétételi egységeket és azokat az
adatk6z16 1smételten kozzéteszi.

Ha sajat honlapon kozzétett adatot kell eltavolitani az adatkozl6 altal megjeldlt idépontban, ennek
hianyaban haladéktalanul az adatk6z16 koteles intézkedni az adat eltdvolitasarol.

5.A KOZZETETELLEL KAPCSOLATOS FELADAT- ES HATASKOROK
5.1 Onkormanyzati hivatal vezetdje — Jegyzo
—  Megallapitja és sziikség esetén modositja a kozzététel szabélyozasat.

—  Megallapitja és sziikség esetén modositja a 1.1 pontban részletezett Snkormanyzatok egyedi
kozzétételi listajat.

—  Meghatdrozza a szabalyozas végrehajtasaval kapesolatos egyes munkakari feladatokat.
— Elékésziti és koordinalja az Adatkozlovel kétenddé megallapodast.
— A kozzététellel kapcsolatos feladatok nem megfeleld teljesitése vagy elmulasztisa esetén
intézkedik fegyelmi eljaras meginditasarol vagy ezt jelzi a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak.
Az éves belsé vizsgalatrol késziilt jelentés alapjan a szabalyozast sziikség szerint médositja.
5.2 Onkormanyzati hivatal alkalmazottai
— A koztisztviselok, munkavallalok a munkakorikhoéz kapesolodd kozérdekli adatokat
dsszegyljtik és elektronikus formaban eljuttatjak az Adatkozlo részére kozzététel céljabol. A
koztisztviselok, munkavallalok gondoskodnak a kozzétett adatok aktualizalasarol és
frissitésérol.
5.3 Adatfelelds
— Koordinalja a kozzétételi honlap tartalmanak belso egyeztetését.

— Figyelemmel kiséri az altalanos ¢s egyedi kozzétételi lista adatainak frissitését.

— Figyelmezteti az egyes szervezeti egységeket a frissités sziikségességérol.
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— Az adatokat el6allito szervezeti egységek tajékoztatasara alapozva folyamatosan ellendrzi a
kozzétételi honlapon kézzétett kozzétételi egységek megfelelé olvashatosagat a jogszabalyi
eléirasoknak valo megfelelést.

— Elkésziti az egyedi kozzétételi lista szerinti kbzzétételi egységeket.

5.4 Kijelolt informatikus

~ Kialakitja a honlap strukturajat, tartalmat és formajat.

— Gondoskodik az adatok jogosulatlan megvaltoztatisa, torlése, megsemmisiilése, sériilése
ellent védelemrol, a sériilt adatok helyreallitasarol.

— Figyelemmel kiséri az altalanos és egyedi kozzétételi lista adatainak frissitését, segiti az
Adatk6z16 megbizottjanak napi munkajat.

— Folyamatosan ellendrzi a honlapon kozzétett kozzétételi egységek megfeleld olvashatosagat.

— A kozzétételi listdknak megfelelden elvégzi az archivalast, biztositja az archiv allomany
elérhetoségét.

5.5 Adatkozlo

— Gondoskodik a kozzétételi listakon szereplo és kozzétételre atadott adatok pontos, naprakész
és folyamatos kozzétételrol.

— A kozzétett adatok pontossagat, idoszeriiségét, olvashatdsigat és értelmezhetOségét
folyamatosan figyelemmel kiséri.

— Figyelmezteti az Adatfelel6t a sziikséges adatfrissitésrol.
— Elkésziti az egyedi kozzétételi lista szerinti kozzétételi egységeket.

— Elvégzi a kozzététellel, helyesbitéssel, frissitéssel vagy eltavolitassal kapcsolatos naplozasi
feladatokat.

6. KOZZETETELI HONLAP KIALAKITASA
A kozzéteendd kozérdekil adatokat és kozérdekbdl nyilvanos adatokat a koltségvetési szerv
honlapjanak nyitolapjarol kozvetleniil a ,, Kézérdekii adatok™ hivatkozas alatt elérhetéen kell kézzé

tenni.

A kozérdekl adatok kozil kiemelt figyelmet kell forditani az 6nkormanyzatok gazdalkodasaval,
pénziigyi helyzetével kapcsolatos adatokra, ideértve:

— pénziigyi gazdalkodas keretén belill a kltségvetés és a zarszamadas,

— atelepiilés fejlesztéséhez kotdéd6 Eurdpai Uniods és allami pénzeszkdzok (cél jellegli miikodési
tamogatasok), fejlesztési tamogatasok,

— akozpénzek felhasznalasa €s az erre kotott szerzodések,
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— az oOnkormanyzatok feladatellatdsa soran kotott szerzOdések, vagyongazdalkodassal
kapesolatos szerzédések nyilvanossagra hozatalara.

A kozzétételre szolgald honlapot ugy kell kialakitani, hogy az a széles korben elterjedt, valamint a
vakok és gyengén latok széles kirben hasznalt eszkézokkel is olvashato legyen a jovében.

A kozzétett adatokat védeni kell a jogosulatlan megvaltoztatas, torlés, megsemmisiilés és sériilés ellen.
Amennyiben az adatok ismételt eldallitasa és kozzététele mas modon nem, vagy csak aranytalan
koltségekkel lenne biztosithatd, a jogosulatlan megvaltoztatas, torlés, megsemmisiilés vagy sériilés
esetére a kdzzétett adatokrol biztonsagi masolatot kell késziteni.

A kozzétett allomanyok javasolt allomanyformatumai: html, xml, pdf, doc, xls; képeknél png. jpg.
gif. Letoltheté szovegallomanyoknal elvart a pdf. modosithaté alloméanyoknal a doc formatum.

Mas formatumokat egyéb rendelkezésre bocsatott allomanyoknal akkor lehet alkalmazni, ha a fent
felsorolt formatumok nem alkalmasak, vagy csak jelentdsen hatranyosabb feltételek (méret, sebesség)
mellett alkalmasak ugyanazon informacid megjelenitésére.

VI.
ZARO RENDELKEZESEK

A Kozérdekli adatok megismerésének és nvilvanossagra hozatalanak rendje szabalyzat 2025.
december 16. napjan lép hatdlyba.

Gondoskodni kell arrol, hogy a szabalyzatban foglalt eldirasokat az onkormanyzati hivatal és az
intézmények érintett munkatarsai megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak.

MEGISMERESI NYILATKOZAT
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A Kozérdekii adatok megismerésének és nyilvinossagra hozatalinak rendje szabalyzatban
foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran

kéoteles vagyok betartani.
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1. szamu melléklet




Ko6zérdekil adatok megismerésére iranyul6 igények benyujtasanak modjai

1. Dotk és Pakod Kozség Onkormanyzata - vonatkozasaban:

Ugyintézés cime: 8799 Pakod, Csany L. utca 2.
Telefonszam: 06/83/576-020

Fax szam: -

E-mail cim: igazgatas@pakod.hu

2. Kallésd és Kehidakustany Kozség Onkorményzata - vonatkozasaban:

Ugyintézés cime: 8784 Kehidakustiny, Dézsa Gy. utca 7.
Telefonszam: 06/83/534-003

Fax szam: =

E-mail cim: jegyzo(@kehidakustany.hu

3. Zalabér Kizség Onkormanyzata és Zalabér Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzata -

vonatkozasaban:
Ugyintézés cime: 8798 Zalabér Rikoczi F. uteca 2.
Telefonszam: 06/83/376-001
Fax szam: -
E-mail cim: ado(@zalaber.hu

3. Kehidakustinyi Deik Ferenc Napkoziotthonos Ovoda és Bileséde - vonatkozasaban:

Ugyintézés cime: 8784 Kehidakustany, Deak F. utca 1.
Telefonszam: 06/83/334-124
Fax szam: -
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E-mail cim: ovodavezeto@kehidakustany.hu

4. Pakodi Szivarviny Ovoda-Béleséde - vonatkozasaban:

Ugyintézés cime: 8799 Pakod, Csany L. utca 2.
Telefonszam: 06/30/913-7220

Fax szam: -

E-mail cim: bedics.adel@gmail.com

5. Zalabéri Kastélykert Ovoda - vonatkozasaban:

Ugyintézés cime: 8798 Zalabér, Hunyadi J. utca 2.
Telefonszam: 06 30/506-3270

Fax szam: -

E-mail cim: ovoda(@zalaber.hu

6. Kehidakustanyi Koézos Onkormanyzati Hivatal - vonatkozasaban:

Ugyintézés cime: 8784 Kehidakustany, Dozsa Gy. utca 7.
Telefonszam: 06/83/534-003

Fax szam: -

E-mail cim: jegyzo@kehidakustany.hu
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2. szamiu melléklet

IGENYBEJELENTO LAP
a kozérdekii adat megismeréséhez

Az igényelt kozérdekii adat meghatarozasa, leirasa:

A kozérdeki adat igénylésével kapcsolatos egyéb informaciok: ([I-ba tett x jellel kérjiik az igényt
jelezni.)

A kozérdeki adatokat
[ személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
[] személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek,
[J csak masolat form4jaban igénylem és a masolat

[ papir alapu legyen

1 szamitogépes adathordozo legyen

[ floppy legyen

[1CD legyen

[ PenDrive legyen (kérelmezo altal biztositott)

[ elektronikus levél legyen
A masolatot (papir €s szamitogépes adathordozo esetén)

[ személyesen kivanom atvenni

] postai uton kérem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkdzléssel kapesolatban:
a) Adatkérés idopontja: .........ooeiiiiiiiii
b) Adatkozlés idopontja: ..........ooiiiiiiiii
c) Adat elokészitd megnevezEése: .......oiiiiiiiiiiiiinin.n.
d) Adfelmeriilt kOlsEn B8BTS s snms s prme s
¢) Elutasitis esetén oz elutasitas okar wouew s svrsssmsspassroms viss evaws

A személyes adatokra vonatkozo6 rész csak addig kezelheté, mig az adatszolgaltatas nem lett
teljesitve. Az adatszolgaltatast kovetoen ezt a részt le kell vigni és meg kell semmisiteni!

Személyes adatok:

NEVE s s e A il s

Levelezesi 6 o snis v s i ms e e visatns

Telefonszam: .......cooovviiiiii e, o Eerpailelms vossomssuinssapy ot s e
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3. szanut melléklet

Az elektronikus kézzétételi kotelezettség kialakitasi modjai
(6nkormanyzatok)

Dtk Kozség Onkormanyzata- www.dotk.hu

Kallosd K6zség Onkormanyzata- www.kallosd.hu

Kehidakustiny Kozség Onkormanyzata- www.kehidakustany.hu

Pakod Kozség Onkormanyzata- www.pakod.hu

Zalabér Kozség Onkormanyzata- www.zalaber.hu

Zalabér Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzata- www.zalaber.hu

Kchidakustanyi Kozos Onkorményzati Hivatal- www.kehidakustany.hu

Kehidakustinyi Deak Ferenc Napkoziotthonos Ovoda és Boleséde- www.kehidaovoda.hu

Pakodi Szivarviny Ovoda-Bileséde- www.pakod.hu

Zalabéri Kastélykert Ovoda- www.zalaber.hu
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4. szamu melléklet

Onkormanyzatok éltalanos kozzétételi listaja
(2011. évi CXII. torvény - 1. melléklet)

1. SZERVEZETI, SZEMELYZETI ADATOK

Adat

Frissités

Megorzés

Adatszolgaltatas
felelose

A kozfeladatot ellaté szerv hivatalos neve,
székhelye, postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime,
honlapja, igyfélszolgalatanak elérhetdségei

A valtozasokat
kévetden azonnal

Az el6z6 allapot
torlendo

A kozfeladatot ellatd szerv szervezeti
felépitése szervezeti egységek
megjelolésével, az egyes szervezeti egységek
feladatai

A valtozasokat
kévetden azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

(V8]

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

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

A szervezeten beliil illetékes
iigyfélkapcsolati vezet6 neve, elérhetdsége
(telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime) és az lgyfélfogadasi rend

A valtozasokat
kovetéen azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

Testiileti szerv esetén a testiilet létszama,
Osszetétele, tagjainak neve, beosztasa,
elérhetdsége

A valtozasokat
kévetden azonnal

Az eldzb allapot
torlend6

A kozfeladatot ellatod szerv iranyitdsa,
feliigyelete vagy ellendrzése alatt allo, vagy
aldrendeltségében miikodé mas kazfeladatot
elldtd szervek megnevezése, és 1. pontban
meghatdrozott adatai

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az elézo llapot |
évig archivumban
tartasaval

A kozfeladatot ellato szerv tobbségi
tulajdonaban allo, illetve részvételével
mikddd gazdalkodo szervezet neve,
székhelye, elérhetdsége (postai cime, telefon-
és telefaxszdma, elektronikus levélcime),
tevékenységi kore, képviselojének neve, a
kozfeladatot ellato szerv részesedésének
mértéke

A valtozasokat
kovetoen azonnal

Az el6zd allapot |
évig archivumban
tartasaval

A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott
kozalapitvanyok neve, székhelye,
elérhetdsége (postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime), alapito
okirata, kezeld szervének tagjai

A valtozasokat
kévetden azonnal

Az eldzo6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval
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Adat

Frissités

Megorzés

Adatszolgaltatas

felelgse
9. | A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott A viltozasokat Az el6z6 allapot 1
koltségvetési szerv neve, székhelye, a kovetden azonnal évig archivumban
koltségvetési szervet alapitod jogszabaly tartdsaval
megjeldlése, illetve az azt alapitd hatarozat, a
koltségvetési szerv alapitd okirata, vezetdje,
honlapjanak elérhetdsége, miikodési
engedélye
10. | A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott A valtozasokat Az eldzd dllapot |
lapok neve, a szerkesztdség és kiado neve és | kdvetden azonnal évig archivumban
cime, valamint a foszerkeszté neve tartasaval
11. | Akozfeladatot ellaté szerv felettes, illetve A valtozasokat Az el6z6 allapot 1
feltigyeleti szervének, hatosagi dontései kovetéen azonnal évig archivumban
tekintetében a fellebbezés elbiraldsara tartasaval
jogosult szervnek, ennek hianyaban a
kozfeladatot ellato szerv felett torvényességi
ellendrzést gvakorlé szervnek az 1. pontban
meghatarozott adatai
II. TEVEKENYSEGRE, MUKODESRE VONATKOZO ADATOK
Adat Frissités Megdérzés Adatszol%altatas
felelgse
1. | A kozfeladatot ellatd szerv feladatat, A valtozasokat Az el6z6 allapot 1
hatdskorét és alaptevékenységét meghatarozo, [kovetden azonnal €vig archivumban
a szervre vonatkozo alapveté jogszabalyok, tartasaval
kozjogi szervezetszabalyozo eszkozok,
valamint a szervezeti és miikodési
szabalyzat vagy iigyrend, az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat hatdlyos és teljes
szbvege
2. | Az orszagos illetékességli szervek, valamint a | A valtozasokat Az el6z6 allapot
févarosi és megyei kormanyhivatal esetében a | kovetden azonnal torlendd
kozfeladatot ellato szerv feladatardl,
tevékenységérdl szolo tajékoztatd magyar és
angol nyelven
3. | A helyi 6nkormanyzat onként vallalt Negyedévente Az el6z6 allapot 1

feladatai

évig archivumban

tartasaval
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Adat

Frissités

Megorzés

Adatszolgaltatas
felelése

Allamigazgatasi, 6nkormanyzati, és egyéb
hatosagi iigyekben iigyfajtanként és
eljarastipusonként a hataskorrel rendelkezd
szerv megnevezése, hataskor gyakorlasanak
atruhazasa esetén a ténylegesen eljaro szerv
megnevezése, illetékességi teriilete, az
ligyintézéshez sziikséges dokumentumok,
okmanyok, eljarasi illetékek (igazgatasi
szolgéltatasi dijak) meghatarozésa, alapvetd
eljarasi szabalyok, az eljarast megindito irat
benyujtasanak maodja (helye. ideje),
iigyfélfogadds ideje. az ligyintézés hatarideje
(elintézési, fellebbezési hataridd), az tigyek
intézését segit6 utmutatdk, az iigymenetre
vonatkozo tajékoztatas és az ligyintézéshez
hasznalt letolthetd formanyomtatvanyok, az
igénybe vehetd elektronikus programok
elérése. id6pontfoglalas, az tigytipusokhoz
kapcsolado jogszabalyok jegyzéke,
tajékoztatas az ligyfelet megilletd jogokrol és
az ligyfelet terhel6 kotelezettségekrdl

A valtozasokat
kévetGen azonnal

Az el6zd allapot
torlendd

A kozfeladatot elldté szerv altal nyujtott vagy
koltségvetésébdl finanszirozott
kozszolgaltatasok megnevezése, tartalma, a
kozszolgaltatasok igénybevételének rendje, a
kozszolgaltatasért fizetendS dij mértéke, az
abbdl adott kedvezmények

A valtozasokat
kovetSen azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

A kozfeladatot ellaté szerv dltal fenntartott
adatbazisok, illetve nyilvantartasok leiré
adatai (név, formatum, az adatkezelés célja,
Jjogalapja, id6tartama, az érintettek kore, az
adatok forrasa, kérd61ives adatfelvétel esetén
a kitdltendd kérd6iv), az adatvédelmi
nyilvantartasba bejelentendd
nyilvantartdsoknak az e torvény szerinti
azonosité adatai; a kozfeladatot ellato szerv
altal - alaptevékenysége keretében - gy(ijtott
és feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés
modja, a masolatkészités koltségei

A valtozasokat
kévetéen azonnal

Az el6z6 allapot |
évig archivumban
tartasaval

A kozfeladatot ellato szerv nyilvdanos
kiadvanyainak cime, témdja, a hozzaférés
modja, a kiadvany ingyenessége, illetve a
koltségtérités mértéke

Negyedévente

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

A testiileti szerv dontései el6készitésének
rendje, az allampolgari kézrem(kodés
(véleményezés) modja, eljarasi szabalyai, a
testiileti szerv iiléseinek helye, ideje, tovabba
nyilvanossaga, dontései, iilésének
Jjegyzbkonyvei, illetve dsszefoglaléi; a
testiileti szerv szavazasanak adatai, ha ezt
jogszabaly nem korlatozza

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval
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T

Adat Frissités Megérzes Adatszol%altatas
feleldse

9. | Atorvény alapjan kdzzéteendd Torvény eltérd Az el6z6 allapot |
jogszabalytervezetek és kapcsolodd rendelkezése évig archivumban
dokumentumok; a helyi 6nkormanyzat hidnyaban a tartasaval
képviselo-testiiletének nyilvanos iilésére benyjtas id6pontjat
benyiijtott el6terjesztések a benyujtas kévetben azonnal
idépontjatal

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

tartasaval

1. | A kdzfeladatot ellato szerv altal kiirt Folyamatosan Az el6z6 allapot |
palyazatok szakmai leirdsa, azok évig archivumban
eredményei és indokolasuk tartasaval

12. | A kozfeladatot ellatd szervnél végzett A vizsgalatrol szolé | Az el6z6 allapot 1
alaptevékenységgel kapcsolatos jelentés évig archivumban
vizsgalatok, ellenérzések nyilvanos megismerését tartasaval
megallapitdsai kovetben

haladéktalanul

13. | A kozérdeki adatok megismerésére Negyedévente Az el6z6 allapot
iranyulé igények intézésének rendje, az torlendd
illetékes szervezeti egység neve, elérhetdsége,
s ahol kijelolésre keriil. az adatvédelmi
felels, vagy az informécios jogokkal
foglalkoz6 személy neve

14. | A kizfeladatot ellato szerv tevékenységére Negyedévente Az el6z6 allapot 1
vonatkozo, jogszabalyon alapulo statisztikai évig archivumban
adatgy(ijtés eredményei, idébeli valtozasuk tartasaval

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

16. | Azon kozérdekii adatok hasznositasara Negyedévente Az el6z6 allapot |
iranyulé szerzédések listaja, amelyekben a évig archivumban
kozfeladatot ellato szerv az egyik szerz6d6 tartasaval
fél

17. | A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében lévé | A valtozasokat Az el6z6 allapot 1
kizérdeki adatok felhasznalasara, kévetden azonnal évig archivumban
hasznositasara vonatkozo altalanos szerzédési tartasaval
feltételek

18. | A kozfeladatot ellato szervre vonatkozo A véltozasokat Az el6z6 allapot
kiilonds és egyedi kozzétételi lista kovetden azonnal torlendd

19. | A kozfeladatot ellato szerv kezelésében levd, | A valtozasokat Az el6z6 allapot |
a kézadatok Gjrahasznositdsardl szolé térvény |kovetd 15 napon évig archivumban
szerint Ujrahasznositis céljara elérhetd beliil tartasaval
kozadatok listaja, valamint azok
rendelkezésre allé formatuma

20.|a 19. sor szerinti kdzadatok A valtozasokat Az el6z6 allapot

ujrahasznositasara vonatkozo altalinos
szerzddési feltételek elektronikusan
szerkeszthet6 valtozata

kovetd 15 napon
beliil

torlendé
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Adatszolgaltatas

Adat Frissités Megérzés >
feleldse

21.| A 19. sor szerinti kézadatok Gjrahasznositas | A valtozasokat Az el6zd allapot

céljabol torténd rendelkezésre bocsatasért kévetd 15 napon torlendd

fizetendd dijak altalanos jegyzéke beliil
22.| A kzadatok ujrahasznositasarol szolo A valtozasokat Az el6z6 allapot

torvény szerinti jogorvoslati tijékoztatas kévetd 15 napon torlendd

beliil

23. | A kozfeladatot ellatd szerv altal megkotott, a | A valtozasokat Az el6z6 allapot

kézadatok ajrahasznositasarél szolo kovetd 15 napon torlendé

torvény szerint kotott kizdrélagos jogot beliil

biztositéo megillapodasok szerz6dé feleinek

megjeldlése, a kizarélagossag id6tartamanak,

targyanak, valamint a megallapodas egyéb

lényeges elemeinek megjelolése

IT1. GAZDALKODASI ADATOK
Adat Frissités Megérzés Adatralgalings
felelése

1. | Akozfeladatot ellato szerv éves A valtozasokat A kozzétételt kovetd

koltségvetése, szamviteli torvény szerint kovetben azonnal 10 évig

beszamolodja vagy éves koltségvetés

beszamoldja
2. | A kozfeladatot ellato szervnél Negyedévente A kiilon

foglalkoztatottak létszamara ¢s személyi jogszabalyban

juttatasaira vonatkozo dsszesitett adatok, meghatarozott ideig,

illetve dsszesitve a vezetSk és vezetd de legalabb 1 évig

tisztségviseldk illetménye, munkabére, és archivumban

rendszeres juttatdsai, valamint koltségtéritése, tartasaval

az egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatasok

fajtaja és mértéke osszesitve
3. | A kozfeladatot ellatd szerv altal nyajtott, az | A dontés A kozzétételt kovetd

allamhaztartasrol szolo térvény szerinti
koltségvetési tamogatasok
kedvezményezettjeinek nevére, a tamogatas
céljara, 0sszegére, tovabba a tamogatasi
program megvalositasi helyére vonatkozé
adatok, kivéve, ha a k6zzététel el6tt a
koltségvetési tamogatast visszavonjak vagy
arrol a kedvezményezett lemond

meghozatalat kivetd
hatvanadik napig

5 évig
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Az dllamhaztartas pénzeszkozei
felhasznalasaval, az allamhaztartashoz tartozo
vagyonnal torténd gazdalkodassal
Osszefliggd, otmillié forintot elérd vagy azt
meghaladd értékd arubeszerzésre, épitési
beruhazasra, szolgiltatds megrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositéasra,
vagyon vagy vagyoni értéki jog atadasara,
valamint koncesszioba addsra vonatkozo
szerz6dések megnevezése (tipusa), targya, a
szerzddést kotd felek neve, a szerzédés
értéke, hatarozott id6re kotott szerzddés
esetében annak idGtartama, valamint az
emlitett adatok valtozasai, a
nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi
érdekkel kozvetleniil 6sszefliggd beszerzések
adatai, és a mindsitett adatok kivételével

A szerzGdés értéke alatt a szerzédés targyaért
kikotott - altalanos forgalmi adé nélkil
szamitott - ellenszolgaltatast kell érteni,
ingyenes ligylet esetén a vagyon piaci vagy
konyv szerinti értéke koziil a magasabb
osszeget kell figyelembe venni. Az
idGszakonként visszatérd - egy évnél
hosszabb idétartamra kotott - szerzddéseknél
az érték kiszamitasakor az ellenszolgaltatas
egy évre szamitott osszegét kell alapul venni.
Az egy koltségvetési évben ugyanazon
szerz6dd féllel kotott azonos targy
szerz@dések értékét egybe kell szamitani

A dontés
meghozatalat kovetd
hatvanadik napig

A kozzétételt kovetd
5 évig

A koncessziorél sz6l6 torvényben Negyedévente A kiilon

meghatarozott nyilvanos adatok (palyazati jogszabalyban

kiirasok, palyazék adatai, az elbiralasrél meghatarozott ideig,

készitett emlékezteték, palyazat eredménye) de legalabb 1 évig
archivumban
tartasaval

A kozfeladatot ellatod szerv altal nem Negyedévente A kiilon

alapfeladatai ellatasara (igy kiilonosen jogszabélyban

egyesiilet timogatasara, foglalkoztatottai
szakmai és munkavallal6i érdek-képviseleti
szervei szamara, foglalkoztatottjai, ellatottjai
oktatasi, kulturalis, szocialis és
sporttevékenységet segitd szervezet
tamogatasdra, alapitvanyok altal ellatott
feladatokkal osszefiiggd kifizetésre) forditott,
otmilli6 forintot meghaladé kifizetések

meghatédrozott ideig,
de legalabb 1 évig
archivumban
tartasaval
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Az Eurépai Unié tamogatasaval Negyedévente Legalabb 1 évig

megvaldsulo fejlesztések leirasa, az azokra archivumban

vonatkozo szerzédések tartasaval

Kozbeszerzési informaciok (éves terv, Negyedévente Legalabb 1 évig

Osszegzés az ajanlatok elbiralasarol, a archivumban

megkotdtt szerzédésekrdl) tartasaval









