~ Budakornyéki Kozteriilet Feliigyelet
Kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovibb4 a
kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendjérél

Az informaci6s énrendelkezési jogroél és az informaciészabadsagrél sz616 2011. évi CXIL.
torvény (tovébbiakban: Info tv.) 30. § (6) bekezdés, valamint az allamhéztartisrél sz616
torvény végrehajtasaroél szol6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13, § (2) bekezdés h)
pontjanak el8irasai alapjan a Budakérnyéki Kézteriilet feliigyeletnél a kozérdek( adatok
megismerésére irdnyulé kérelmek intézésének, toviabbi a kételezden kozzéteendd
adatok nyilvanossagra hozataldnak rendje az aldbbiakban keriil meghatarozasra.

1. A Szabdalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatirozza a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld
kérelmek intézésének-, tovibba a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvinossagra
hozatalanak rendjét.

2. A szabalyzat hatalya

E szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a Budakeszi kozteriilet felligyelet
— kezelésében 1év6 kozérdekil adatok, kozérdekbél nyilvanos adatok, valamint
kéztisztviseldinek, munkavdllaléinak  kozérdekbsl  nyilvanos adata
(tovabbiakban egyiitt: kozérdekd adat) igénylésénél, tovabbi
— hataskére és illetékessége szerint kezelésében all6 kézérdekdl adatok
kozzététeiénél.

3. Ertelmezé rendelkezések
E szabalyzat alkalmazaisa soran:

1. érintett: barmely meghatdrozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -
kdzvetleniil vagy kdzvetve - azonosithaté természetes személy.

2. személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiiléndsen az érintett
neve, azonosité jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziolégiai, mentélis,
gazdasagi, kulturdlis vagy szociilis azonossagra jellemzé ismert —, valamint az
abbdl levonhato, az érintettre vonatkozé kovetkeztetés.

3. Kkozérdekl adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb koézfeladatot ellaté szerv vagy személy
kezelésében 1év6 és tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatasaval
osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esé, barmilyen
modon vagy forméaban régzitett informacié vagy ismeret, fliggetlentil kezelésének
modjatol, 6nallé vagy gylijteményes jellegétd), igy kiilonésen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is Kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a
miitkédést szabdlyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott
szerz6désekre vonatkozé adat.



4. kozérdekbdl nyilvanoes adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden
olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet8ségét vagy
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hozzaférhetdvé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

5. adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely 6nalléan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljast meghatrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznilt
eszkdzt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az
adatfeldolgozoéval végrehajtatja;

6. adatkezelés: az alkalmazott eljarastél fiiggetleniil az adaton végzett barmely
miivelet vagy a miiveletek dsszessége, igy kiilénosen gy(jtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy dsszekapcsolasa, zarolasa, torlése
és megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznalasinak megakadalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara
alkalmas fizikai jellemz&ék (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése;

7. nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhet6vé tétele.
8. adatallomdany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok &sszessége;

9. harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkez6 szervezet, aki vagy amely nem azonos az
érintettel, az adatkezelGvel vagy az adatfeldolgozéval;

10. adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkez6 szervezet, aki vagy amely szerz6dés alapjan - beleértve a
jogszabaly alapjan kotott szerzédést is — adatok feldolgozasat végzi.

11. adatfelelés: az a kozfeladatot ellatéd szerv, amely az elektronikus Giton kotelezen
kozzéteendd kozérdeki adatot elallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez
az adat keletkezett.

12. adatkozld: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely — ha az adatfelelds nem maga
teszi kozzé az adatot - az adatfelel6s altal hozza eljuttatott adatot honlapon
kozzéteszi.

4. A kozérdeki adatok megismerésének altalanos szabalyai

A helyi énkormdnyzati feladatok, valamint jogszabdlyban meghatdrozott egyéb
kozfeladatot elldté szervnek vagy személynek lehetdvé kell tennie, hogy a kezelésében
1évé Kkozérdek( adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot - az Info. térvényben
meghatarozott kivételekkel - erre iranyul6 igény alapjan barki megismerhesse.

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



5. A kozérdekii adatok, valamint a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére
iranyul6 igény (tovabbiakban: igény) és intézése

5.1. Az igény benyujtasa:

Az Info tv. 28. (1) bekezdése alapjan a kiozérdeki, valamint a kézérdekbdl nyilvanos
adat megismerése irant

— szobban,

— {rasban vagy

~ elektronikus Gton
barki igényt nyujthat be.

Az Info tv. 28. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a koézérdekbdl nyilvanos adatok
megismerésére a kozérdekl adatok megismerésére vonatkozé rendelkezéseket kell
alkalmazni.

5.2. Az igény benytjtasdnak helye és modja
5.2.1. Szébeli igények benyijtdsa

a.) személyesen: a Intézményszékhelyén, lgyfelfogaddsi idében, az intézmény
irodajaban.

b.) telefonon a kovetkezé telefonszamokon 06-23-535-710/107 (Budakoérnyéki
kéztertlet feliigyelet kézponti telefonszam)

5.2.2. Irdsbeli igények benyrijtdsa

a.) személyesen: a Budakérnyéki kozteriilet feligyelet székhelyén, a recepciéra
benytjtva,

b.) postai Gton: az intézményvezetének cimzett levélben,

c.) elektronikus titon: a kozbiztonsag@budakeszi.hu e-mail cimre kiildétt levélben.

Az igényld kozérdekd adat, kézérdekbdl nyilvanos adat megismerésére vonatkozo
irasbeli igényét benyujthatja

— azaltala irt igénylési formaban, vagy

— intézmény altal e célra rendszeresitett igénybejelents lapon (1. melléklet)

5.3. A benyiijtott igények teljesitése

5.3.1. A kézérdek( adat, kézérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyul6 igények
teljesitésérdl a jegyzd gondoskodik.

5.3.2. A szoban el6terjesztett igényt akkor lehet széban teljesiteni, ha
— azigényld széban kéri a valaszt, illetve az szdmara kielégitd,
— az igényelt adat a Budakérnyéki Kozteriilet-feliigylet honlapjan
(www.bkktf.hu) vagy mas mddon jogszertien mar nyilvanossagra kertilt,



5.3.3.

5.3.4.

5.3.5.

5.3.6.

5.3.7.

5.3.8.

— az igényelt adat a Intézménymunkatarsainak nevére, beosztisara, hivatali
elérhetGségére vonatkozik,

— az igény a Intézményeljardsara, = hatdskdérére, az alkalmazott
jogszabalyokra vonatkoz6 altalanos tajékoztatassal teljesithetd.

Amennyiben a széban el6terjesztett igény széban nem vélaszolhaté meg, az
igénylésrél feljegyzést kell késziteni és az igényl6t tajékoztatni kell arrdl, hogy
igényének teljesitésére irasban kertil sor.

A telefonon érkezd, a kozérdekii adat, kozérdekbdél nyilvanos adat kozlésére
iranyulé igényekkel kapcsolatos hiviasokat a feladatkér szerint illetékes belsd
szervezeti egység vezetdjéhez vagy a jegyz6hoz kell kapcsolni.

Az adatigénylésnek kozértheté formdban és - amennyiben ezt az adatot kezeld
kozfeladatot ellaté szerv aranytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes - az igényl6
altal kivant technikai eszkozzel, illetve médon kell eleget tenni. Ha a kért adatot
kordbban mar elektronikus formaban nyilvanossagra hoztuk, az igény teljesithetd
az adatot tartalmazé nyilvanos forras megjelolésével is.

A kozérdekii adat, kozérdekbél nyilvanos adat megismerésére irdnyul6 igénynek
a tudomasra jutést kovetd - legrovidebb idd alatt, legfeljebb azonban 15 napon
beliil eleget tenni. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra valé hivatkozassal,
hogy annak kozérthet6 formaban nem lehet eleget tenni.

Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival, valamint az igénylét e
torvény alapjan megillets jogorvoslati lehet6ségekrol valé tajékoztatassal egyiitt,
8 napon beliil irdsban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte
- elektronikus levélben értesiteni kell az igényl6t. Az értesitésben tajékoztatni
kell az igénylét arrél, hogy - az igényének nem teljesitése miatt ~ birésaghoz
fordulhat.

Az elutasitott kérelmekr6l, valamint az elutasitdsok indokairél az adatkezeld
nyilvintartast vezet, és az abban foglaltakré6l minden évben januar 31-éig
tdjékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hat6sagot.

A nyilvantartas vezetése és a tajékoztatd hataridére torténd elkiildése: a jegyz6
feladatat képezi.

A Kkozérdeki{i adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése irdnti igény
teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem magyar nyelvl igényl6 az
igényét anyanyelvén vagy az altal értett mas nyelven fogalmazza meg.

Az adatokat tartalmazdé dokumentumokrél vagy dokumentumrészrél, annak
tarolasi modjatol fiiggetlendl az igényld masolatot kaphat. A masolat elkészitése
annak a szervezeti egységnek a feladata, ahol az adatokat tartalmazé
dokumentumot taroljak.

A masolat készitéséért - legfeljebb az azzal kapcsolatban felmerilt kéltség
mértékéig  terjedéen -  szamviteli  politika részeként  elkészitett
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onkoltségszamitas rendjére vonatkozd szabalyzatban foglaltak szerint
koltsegtéritést dllapftunk meg, melynek Osszegérsl az igénylét az igény
teljesitését megel6zGen tajékoztatni kell.

A koltségtéritéssel 'kapcsolatos szamla (egyszerisitett szdmla) kibocsatisa a
Polgarmesteri Hivatal gazddlkodasi/koltségvetési /pénziigyi ligyintéz8k feladata.

5.3.9. Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrél az igénylé masolatot
igényelt, jelentds terjedelm{i, a masolati igényt a koltségtéritésnek az igényld
altali megfizetését kovet§ 15 napon belill kell teljesiteni. Arrél, hogy a
masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelent8s terjedelmd,
tovabba a koltségtérités mértékérsl, valamint az adatigénylés teljesitésének a
masolatkészitést nem igényl§ lehet8ségeirdl az igénylét az igény kézhezvételét
kévetd 8 napon beliil tdjékoztatni kell. '

5.3.10.Ha a kozérdek(i adatot tartalmazé dokumentum az igényl6é altal meg nem
ismerhetd adatot tartalmaz, a mdasolaton a meg nem ismerhetd adatot
felismerhetetlenné kell tenni.

5.3.11.A kozérdeki adatigénylésre adott valasz kiadmanyozasara az intézményvezet§
jogosult.

6.A kozérdekii adatszolgiltatishoz kapcsolodd koltségtérités oOsszege
megallapitasanak szabalyai

Az informaciés onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol sz6l6 az Info tv.
29. § (3) bekezdése alapjan: ,Az adatot kezel6 kozfeladatot ellitdé szerv az
adatigénylés teljesitéséért - az azzal kapcsolatban felmeriilt koltségek mértékéig
terjedden - koltségtéritést allapithat meg, mely Gsszegrél az igényl6t az igény
teljesitését megel6zden tijékoztatni kell.

A hivatkozott térvény 29. § (5) bekezdésében foglaltak szerint: ,A koltségtérités
meértékének meghatarozdsa soran az alabbi kéltségelemek veheték figyelembe:
a) azigényelt adatokat tartalmazé adathordozé koltsége,
b) az igényelt adatokat tartalmazé adathordozé az igényl6 részére torténd
kézbesitésének koltsége, valamint

c) ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellaté szerv
alaptevékenységének ellitisahoz sziikséges munkaeréforras aranytalan
mértékll igénybevételével jar, az adatigénylés teljesitésével Osszefiliggh
munkaerg-raforditis koltsége.

Az informdcids dnrendelkezési jogrol és az Info tv. 29. § (6) bekezdése alapjan: Az (5)
bekezdésben meghatarozott kéltségelemek megallapithaté mértékét jogszabaly

hatarozza meg.

6. Adatvédelmi eldirasok



6.1.

6.2,

6.3.

Az  Intézmény altal kozzétett adatok megismerését regisztracidhoz,
személyazonosité adatok kozléséhez nem lehet kétni. Az elektronikusan kozzétett
kozérdekii adatokhoz térténd hozzaférés biztositisihoz személyes adat csak
annyiban kezelhet§, amennyiben az technikailag elengedhetetleniil sziikséges; a
személyes adatokat ezt kovetden haladéktalanul térdlni kell.

Igénylés alapjan torténdé adatszolgaltatds esetén az adatigényld személyazonositd
adatai csak annyiban kezelhet8k, amennyiben az az igény teljesitéséhez - beleértve
az esetleges koltségek megfizetését is ~ elengedhetetleniil sziikséges. Az igény
teljesitését, illetéleg a koltségek megfizetését kovetden az igényld személyes
adatait haladéktalanul térélni kell.

A személyes adatok toérlése érdekében a kozérdekd adatok igénybejelentd
nyomtatvanyan (1. melléklet) kiilon rész szolgil a személyes adatok rogzitésére. Az
adatszolgaltatas teljesitését kovetden ezt a ~ személyes adatokat tartalmazé -
részt le kell valasztani a nyomtatvianyrol és gondoskodni kell annak
megsemmisitéséradl.

7. A kozérdekii adatok kozzétételének rendje

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

A kozfeladatot ellaté szerv a feladatkorébe tartozé tgyekben - igy kiilonosen az
allami és 6nkormdanyzati koltségvetésre és annak végrehajtisara, az allami és
onkormanyzati vagyon kezelésére, a kozpénzek felhasznalasira és az erre kotott
szerzddésekre, a piaci szereplok, a maganszervezetek és -személyek részére
kiilonleges vagy kizaroélagos jogok biztositasara vonatkozoéan - koteles elGsegiteni és
biztositani a kdzvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

Az Info tv. alapjan kotelezben kozzéteendd kozérdekli adatokat internetes
honlapon, digitdlis formdaban, barki szamara, személyazonositds nélkiil,
korlatozast6l mentesen, kinyomtathaté és részleteiben is adatvesztés és -torzulas
nélkill kimasolhaté médon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a kimasolas és a
halézati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen kell hozzaférhetévé tenni (a
tovabbiakban: elektronikus kozzététel). A kozzétett adatok megismerése személyes
adatok kozléséhez nem kothetd.

Az Info tv. 37. § szerinti kozzétételi listakon meghatarozott adatait a kozfeladatot
ellaté szerv sajdt honlapjdn - ha a torvény masként nem rendelkezik - a tv. 1.
melléklete szerint (kozzétételi lista) kozzéteszi. A kozzétételi lista kozzétételéért,
folyamatos aktualizalasaért az aljegyzé felelds.

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

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

Zaro rendelkezés



- A jelen szabdlyzat 2018. janudr 1. napjatol lép hatalyba, a korabban érvényben volt
szabalyzat ett8] az id6ponttdl hatalyat veszti.

Budakeszi, 2018. januar,,
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1. melléklet
Koltségvetési szerv
IGENYBEJELENTO LAP
kozérdeki adat megismeréséhez

Az igényelt kozérdeki adat meghatérozé'sa, leirasa:

A kozérdeki adat igénylésével kapcsolatos egyéb informaciok: ( -ba tett X jellel
kérjiik az igényt jelezni.)
A kozérdeki adatokat

személyesen, csak az adatok megtekintésével kivinom megismerni

személyesen, az adatok megtekintésével kivAnom megismerni és masolatot is
kérek,

csak masolat forméajaban igénylem és a masolat
papir alapu legyen
szamitogépes adathordoz6 legyen
floppy legyen
CD legyen
PenDrive legyen (kérelmez6 altal biztositott)

elektronikus levél legyen
A masolatot (papir és szamitégépes adathordozé esetén)

személyesen kivinom atvenni
postai Gton kérem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozléssel kapcsolatban:
a) Adatkérés idSpontja: .....ccooveeeeenirieninerieceeeene
b) Adatkozlés idopontja: ....ccovvvcirevieieinicn e
c) Adat el6készitd megnevezése: .....cccmcirnrirecirans
d) A felmeriilt k6ltség 0sszege: ....ccovrvevrvevrrrnennnnns
e) Elutasitds esetén az elutasitas oka: ....c.cvvveevcemeicnnnvcn e s

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

Személyes adatok:

N BV ittt ere e e e se et e sae e e e s eeeneeasseeaeesrnanneeans
LevVeleZEST CIM o eeeveeeeeseremeees seerm s eesees
TelefonSZam: ...ccvvveevivcciiiieeeciiee e , E-mailcim: e
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1. melléklet a 2011. évi CX1l. térvénvhez

ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

1. Szervezeti, személyzeti adatok

2. melléklet

honlapjanak elérhet§sége, mitkodési engedélye

Adat i Frissités Megdrzés
1. A kozfeladatot ellato szerv hivatalos neve, A valtozésokat kdvetSen | Az el6z6 dllapot torlendd
székhelye, postai cime, telefon- és telefaxszdma, |azonnal
elektronikus levélcime, honlapja,
| igyfélszolgalatdnak elérhetfségei
2. A kozfeladatot ellato szerv szervezeti felépitése | A valtozasokatkévetGen | Az el6z6 allapot torlendd
szervezeti egységek megjelolésével, az egyes azonnal
| szervezeti egységek feladatai
3. A kozfeladatot ellaté szerv vezetSinek és az A valtozésokat kdvetSen | Az el6z6 allapot torlendd
egyes szervezeti egységek vezetdinek neve, azonnal
beosztasa, elérhetisége (telefon- és
telefaxszdma, elektronikus levélcime)
4. A szervezeten beliil illetékes ligyfélkapcsolati Avaltozdsokat kévetden | Az el6z6 allapot torlendd
vezetd neve, elérhetdsége (telefon- és azonnal
telefaxszama, elektronikus levélcime) és az
iigyfélfogadasi rend
5. Testiileti szerv esetén a testiilet 1étszama, Aviéltozasokat kovetSen | Az eldzé dllapot térlendd
Osszetétele, tagjainak neve, beosztasa, azonnal
| elérhetésége
6. A kozfeladatot ellatd szerv irdnyitisa, A valtozdsokat kbvetben | Az eldzd dllapot 1 évig
felligyelete vagy ellengrzése alatt 4ll6, vagy azonnal archivumban tartaséval
alarendeltségében miik6dd mas kozfeladatot
ellat6 szervek megnevezése, és 1. pontban
meghatirozott adatai
7. A kozfeladatot ellat6 szerv tébbségi A viéltozasokat kévetben | Az el6z6 dllapot 1 évig
tulajdondban 4ll6, illetve részvételével miikods | azonnal archivumban tartasaval
gazdalkodo szervezet neve, székhelye,
elérhet8sége (postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime),
tevékenységi kore, képviselSjének neve, a
kozfeladatot ellatd szerv részesedésének
mértéke
8. A kozfeladatot ellitd szerv altal alapitott Aviltozdsokat kévetSen | Az el8z6 édllapot 1 évig
kézalapitvanyok neve, székhelye, elérhetésége |azonnal archivumban tartasaval
(postai cime, telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime), alapito okirata, kezeld
i szervének tagjai
9, A kozfeladatot ellaté szerv altal alapitott A véltozasokat kovetSen | Az el6zd dllapot 1 évig
kéltségvetési szerv neve, székhelye, a azonnal archivumban tartdséval
koltségvetési szervet alapito jogszabily
megjelolése, illetve az azt alapité hatarozat, a
koltségvetési szerv alapitd okirata, vezetdje,
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10.

A kozfeladatot ellatd szerv dltal alapitott lapok
neve, a szerkesztdség és kiad6 neve és cime,
valamint a f6szerkeszt6 neve

A véaltozasokat kévetSen
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

11.

A kozfeladatot ellaté szerv felettes, illetve
feliigyeleti szervének, hatésagi dontései
tekintetében a fellebbezés elbfrdldsara jogosult
szervnek, ennek hianyaban a kézfeladatot ellaté
szerv felett térvényességi ellenbrzést gyakorlé
szervnek az 1. pontban meghatirozott adatai

A viltozdsokat kévetSen
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartdsaval

I. Tevékenységre, miikodésre vonatkozé adatok

Adat

Frissités

Megobrzés

A kozfeladatot ellato szerv feladatat, hataskérét
és alaptevékenységét meghatirozo, a szervre
vonatkoz6 alapvets jogszabalyok, kozjogi
szervezetszabalyoz6 eszkdzok, valamint a
szervezeti és miikddési szabalyzat vagy
tigyrend, az adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzat hatédlyos és teljes szovege

A valtozasokat kovetben
azonnal

w_u £

Az el§z6 allapot 1 évig
archivumban tartdsaval

Az orszagos illetékességii szervek, valamint a
févarosi és megyei kormanyhivatal esetében a
kézfeladatot elldté szerv feladatarol,
tevékenységérdl sz616 tajékoztaté magyar és
angol nyelven

A valtozdsokat kévetben
azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

A helyi 6nkormdanyzat onként villalt feladatai

Negyedévente

P

Az el6z6 allapot 1 évig
archfvumban tartisaval

Allamigazgatasi, 5nkormanyzati, és egyéb
hatésagi ligyekben iigyfajtanként és
eljarastipusonként a hatdskorrel rendelkez§
szerv megnevezése, hataskor gyakorldsanak
atruhazasa esetén a ténylegesen eljaro szerv
megnevezése, illetékességi teriilete, az
iigyintézéshez sziikséges dokumentumok,
okmdnyok, eljarasi illetékek (igazgatasi
szolgaltatasi dijak) meghatirozasa, alapvet6
eljarasi szabalyok, az eljarast megind{té irat
benytijtasanak médja (helye, ideje),
tigyfélfogadas ideje, az ligyintézés hatarideje
(elintézési, fellebbezési hatdrid6), az igyek
intézését segitd itmutatdk, az ligymenetre
vonatkoz6 tijékoztatds és az ligyintézéshez
hasznalt letolthetd formanyomtatvinyok, az
igénybe vehet6 elektronikus programok elérése,
idépontfoglalas, az ligytipusokhoz kapcsolédé
jogszabalyok jegyzéke, tajékoztatas az ligyfelet
megilletd jogokrdl és az ligyfelet terhels
koételezettségekrol

A véltozasokat kovetden
azonnal

Az eldz6 allapot térlends

A kdzfeladatot ellato szerv altal nyiijtott vagy
kdoltségvetésébdl finanszirozott
kozszolgaltatisok megnevezése, tartalma, a
kozszolgaltatdsok igénybevételének rendje, a
kozszolgaltatasért fizetendd dij mértéke, az
abbdl adott kedvezmények

A valtozasokat kovetSen
azonnal

7w oz

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartisaval
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A véltoiésokat kévetéen

Az el6z6 allapot : 1évig

_| kiilonds és egyedi kdzzétételi lista

azonnal ,

6. A kozfeladatot elldté szerv altal fenntartott
adatbazisok, illetve nyilvantartasok leiré adatai azonnal archivumban tartisival
(név, formatum, az adatkezelés célja, jogalapja,
id6tartama, az érintettek kére, az adatok
forrasa, kérdéives adatfelvétel esetén a
kitéltend§ kérdéiv), az adatvédelmi
nyilvantartdsba bejelentendd
nyilvintartdsoknak az e térvény szerinti
azonositd adatai; a kozfeladatot ellatd szerv
altal - alaptevékenysége keretében - gyljtott és
feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés médja, a
madsolatkészités koltségei

7. A kozfeladatot elldt6 szerv nyilvanos Negyedévente Az el6z6 allapot 1 évig
kiadvanyainak cime, témdja, a hozz4férés archivumban tartdsaval
médja, a kiadvany ingyenessége, illetve a

L koltségtérités mértéke

8. A testiileti szerv dontései el6készitésének A valtozasokat kbvetSen | Az el6z6 allapot 1 évig
rendje, az dllampolgari kzremikodés azonnal archivumban tartasival
(véleményezés) médija, eljarasi szabdlyai, a
testiileti szerv iiléseinek helye, ideje, tovabba
nyilvdnossaga, déntései, iilésének
jegyzbkonyvei, illetve 6sszefoglaléi; a testiileti
szerv szavazdsanak adatai, ha ezt jogszabaly

nem korldtozza

9, A torvény alapjan kdzzéteend6 Torvény eltérs Az eléz6 dllapot 1 évig
jogszabdlytervezetek és kapcsolédé rendelkezése hidnydban a |archivumban tartasaval
dokumentumok; a helyi onkormanyzat benyijtas idépontjat
képvisel6-testiiletének nyilvanos iilésére kovetben azonnal
benyujtott elGterjesztések a benyuijtas
idpontjatél

10. | Akozfeladatot ellaté szerv ltal kzzétett Folyamatosan Legalabb 1 évig
hirdetmények, kézlemények archivumban tartasaval

11. | Akozfeladatot ellaté szerv ltal kiirt palydzatok | Folyamatosan Az el6z6 allapot 1 évig
szakmai lefrdsa, azok eredményei és archivumban tartdsaval
indokoldsuk

12. | Akozfeladatot ellité szervnél végzett A vizsgalatrol szold Az el8z6 dllapot 1 évig
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok, jelentés megismerését archivumban tartdsgval
ellenérzések nyilvanos megallapitisai kovetSen haladéktalanul

13. | A kdzérdeki adatok megismerésére irdnyuld Negyedévente Az el6z6 dllapot torlend 6
igények intézésének rendje, az illetékes
szervezeti egység neve, elérhetdsége, s ahol
kijeldlésre keriil, az adatvédelmi felelés, vagy az

| informaciés jogokkal foglalkozé személy neve

14. | Akozfeladatot ellité szerv tevékenységére Negyedévente Az el§z6 dllapot 1 évig
vonatkoz6, jogszabélyon alapulé statisztikai archivumban tartasaval
adatgyfijtés eredményei, idGbeli valtozasuk

15. | Akézérdeki adatokkal kapcsolatos kételezd Negyedévente Az el6z6 allapot 1 évig
statisztikai adatszolgaltatds adott szervre archivumban tartdséval
vonatkozé adatai

16. | Azon kézérdekii adatok hasznositasara Negyedévente Az el6z6 allapot 1 évig
iranyuld szerz6dések listaja, amelyekben a archivumban tartdsval
kozfeladatot elldt6 szerv az egyvik szerz8dd fél

17. | Akozfeladatot ellaté szerv kezelésében 16v6 A valtozdsokat kivetden | Az elézé allapot 1 évig
kézérdekii adatok felhasznalsara, azonnal archivumban tartasival
hasznositdsdra vonatkoz6 altaldnos szerz6dési
feltételek

18. | Akézfeladatot ellatd szervre vonatkozé Avaltozasokat kivetden | Az el6z6 allapot térlendd

i
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19.

A kozfeladatot ellt6 szerv kezelésében 1év6, a
kiozadatok vjrahasznositisarél sz6l6 térveny
szerinti tijrahasznositis céljara elérhetd
kulturalis kézadatok listaja a rendelkezésre dll6
formatumok megjel6lésével, valaminta
kozfeladatot ellatd szerv kezelésében 1évé, a
kozadatok tjrahasznositisarél szolo térvény
szerint ujrahasznosithaté kézadat tipusokrél

valé tajékoztatas, a rendelkezésre allo

formatumok megjeldlésével

| A valtozast kovets 15

napon beliil

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

20.

a 19. sor szerinti kézadatok és kulturdlis
kozadatok Gjrahasznositisira vonatkozé
altalanos szerzddési feltételek elektronikusan
szerkeszthetd valtozata

A valtozast kdvet6 15
napon beliil

P A

Az el§z allapot toérlendd

21.

a 19. sor szerinti kézadatok ujrahasznositas

céljabol torténd rendelkezésre bocsatasért
fizetendé dijak dltaldnos jegyzéke

A valtozast kovetd 15
napon beliil

Az el6z6 allapot torlendd

22.

A kézadatok Gjrahasznositasarol sz616 torvény
szerinti jogorvoslati tdjékoztatas

A valtozast kovetd 15
napon beliil

72

Az el§z6 dllapot torlendd

23.

A kozfeladatot ellaté szerv dltal megkétott, a
kozadatok tjrahasznositisarol sz6l6 térvény
szerint kétdtt kizarélagos jogot biztositd
megallapodasok szerzddé feleinek megjeldlése,
a kizarolagossag id6tartamanak, tirgyanak,
valamint a megdllapodés egyéb lényeges
elemeinek megjel6lése

A valtozast kovetd 15
napon beliil

a4

Az el8z8 allapot torlendd

24.

A kozfeladatot ellaté szerv altal megkotott, a
kozadatok tjrahasznositisarol sz6l6 térvény
szerint a kulturalis kozadatok digitalizalasra
kizarélagos jogot biztosité megallapodasok
szdvege.

A valtozéast kovetd 15
napon beldl

P

Az el8z6 allapot torlendd

25.

A kozadatok tijrahasznositisardl szolo térvény
szerinti azon jogszabaly, kozjogi
szervezetszabalyozo eszkoz, kdzszolgaltatasi
szerz6dés vagy mds kotelezd erdvel bird
dokumentum (vagy annak elérhet6ségére
mutat6 hivatkozas) , amely az ijrahasznositas
céljabol rendelkezésre bocsathaté kozadat
gylijtésével, eldallitdsaval, feldolgozasaval és
terjesztésével Gsszefiiggd koltségek jelentds
részének sajat bevételbél valo fedezését irja eld
a kozfeladatot ellaté szerv részére

A valtozast kovetd 15
napon beliil

Az el6z6 allapot torlendd

I1I. Gazdalkodasi adatok

Adat

Frissités

Megdrzés

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

A valtozéasokat kévetben
azonnal

A kozzétételt kovetd 10
évig

A kozfeladatot ellaté szervnél foglalkoztatottak
1étszamara és személyi juttatdsaira vonatkozé
Osszesitett adatok, illetve Gsszesitve a vezet8k
és vezetd tisztségviselGk illetménye,
munkabére, és rendszeres juttatdsai, valamint
koltségtéritése, az egyéb alkalmazottaknak
nytijtott juttatasok fajtdja és mértéke dsszesitve

Negyedévente

A kiilon jogszabalyban
meghatirozott ideig, de
legaldbb 1 évig
archivumban tartasaval
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3.

A kozfeladatot ellaté szerv altal nydjtott, az
allamhdaztartasrol sz616 térvény szerinti
koltségvetési timogatdsok
kedvezményezettjeinek nevére, a tdmogatis
céljara, dsszegére, tovibba a timogatasi
program megvaldsitdsi helyére vonatkozé
adatok, kivéve, ha a kozzététel el6tt a
koltségvetési tAmogatast visszavonjak vagy
arrol a kedvezményezett lemond

A dontés meghozatalat
kovetd hatvanadik napig

A kozzétételt kbvet§5

évig

Az dllamhaztarts pénzeszkozei -
felhasznaldsaval, az dllamhaztartishoz tartozé
vagyonnal térténé gazdalkodassal dsszefiiggs,
otmillié forintot elérd vagy azt meghaladé
értékd drubeszerzésre, épitési beruhdzisra,
szolgaltatds megrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositdsra,
vagyon vagy vagyoni értékii jog dtaddsira,
valamint koncessziéba adasra vonatkozo
szerz8dések megnevezése (tipusa), tirgya, a
szerzfdést kotd felek neve, a szerzédés értéke,
hatdrozott idére kotott szerzdés esetében
annak idStartama, valamint az emlitett adatok
valtozasai, a nemzetbiztonsagi, illetve
honvédelmi érdekkel kézvetleniil Osszefliggd
beszerzések adatai, és a mindsitett adatok
kivételével

A dontés meghozatalat
koveté hatvanadik napig

| A kozzétételt kovets 5 évig |

A szerz8dés értéke alatt a szerz6dés targyaért
kikotott - dltaldnos forgalmi ad6 nélkiil
szamitott - ellenszolgaltatast kell érteni,
ingyenes tigylet esetén a vagyon piaci vagy
kényv szerinti értéke kozill a magasabb
Osszeget kell figyelembe venni. Az
idészakonként visszatérd - egy évnél hosszabb
id6tartamra kotott - szerzédéseknél az érték
kiszamitasakor az ellenszolgéltatas egy évre
szamitott 6sszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerzéds féllel
kotdtt azonos targyi szerzédések értékét egybe
kell szdmitani

A koncessziérél szol6 torvényben
meghatdrozott nyilvanos adatok (paly4zati
kiirdsok, palydzok adatai, az elbirdlasrél
készitett emlékeztetsk, palyazat eredménye)

Negyedévente

A Kkiilon jogszabdlyban
meghatarozott ideig, de
legalabb 1 évig
archivumban tartdsaval

A kozfeladatot ellat6 szerv dltal nem
alapfeladatai ellatisara (igy kiilonésen
egyestilet timogatasira, foglalkoztatottai
szakmai és munkavallaléi érdek-képviseleti
szervei szaméra, foglalkoztatottjai, ellatottjai
oktatasi, kulturalis, szocialis és
sporttevékenységet segitd szervezet
tdmogatasara, alapitvanyok altal ellitott
feladatokkal 6sszefiiggd kifizetésre) forditott,
0tmillié forintot meghalado kifizetések

Negyedévente

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

Az Eurdpai Uni6 tAmogatdsdval megvalésulé
fejlesztések leirdsa, az azokra vonatkozé
szerz6dések

Negyedévente

Legaldbb 1 évig
archivumban tartasaval

Kézbeszerzési informéacidk (éves terv,
| 0sszegzés az ajanlatok elbiralasirél, a
| megkétott szerzddésekrol)

Negyedévente

—L

Legaldbb 1 évig
archivumban tartasaval
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Kéltségvetési szerv 3. sz. melléklet

ELSZAMOLO iv
a kozérdekii adatszolgiltatishoz kapcsolodé
koéltségtéritéshez

Kézérdekii adat  megismerésére iranyulé kérelem benyijtéja:
Kért kozerdeki adat tartalma: ..o
S2AMIAZAST CIM: woooo

Az adatok meghatarozott szempontok szerinti el8allitasat, csoportositasat végzé
személy(ek) : ........u.........

Koltségtérités sszege:
1.) Azigényelt adatokat tartalmazé adathordoz6 kéltsége: .................... Ft

2.) Az igényelt adatokat tartalmaz6 adathordozé az igénylé részére torténé
kézbesitésének koltsége: " Ft

3.) Az adatigénylés teljesitésével osszefiigg6 munkaeré-raforditis koltsége:

a) Azadatigénylés teljesitésére fordftott munkaérak szama .........
b}  Egy 6rara esé illetmény: ............. Ft
¢) Megtéritends illetmény 6sszege: . Ft
d ... % szocidlis hozzajarulas (c. pont utén) veveereeennnn BE
e)  ...% munkaers piaci jarulék (c. pont utan) sraseriinnnnneens FE
) Ft

4.) Koltségtérités dsszesen (1+2+30: Ft

2 7

Az adatok meghatirozott szempontok szerinti el6allitasat, csoportositasat végz
személy(ek) munkaidé raforditisit igazolom.

.................. ,201. ............
........... alalras
A koltségtérités 6sszegét kiszamitotta:
ey 201
a]a]ras .........

Amennyiben tobb, kiilénbézs illetménnyel foglalkoztatott személy végezte az adatok mdsoldsat, Ggy a
3. pontot személyenként kell kidolgozni.
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