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SZABALYZAT

A KOZERDEK( ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK, TOVABBA
A KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK NYILVANOSSAGRA
HOZATALANAK RENDJEROL

. Az informécids dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrél szolé 2011, évi CXIL
torvény (Infotv.) 30..§ (6) bekezdés, valamint az allamhéztartasrol szold térveény
végrehajtasardl sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontjanak
‘eloirasai alapjan Rackeve Véros Onkormdnyzatanil és a Rackevei Polgarmesteri
Hivatalndl a kozérdekil adatok megismerésére iranyuld 1genyek teljesitésének, tovabba a
kbtelezben kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozataldnak rendje az aldbbiakban keriil
meghatarozasra.

1. A szabalyzat célja és az adatkezeld meghatérozésa

1.1, ‘A szabélyzat celja hogy Réckeve Viros Onkormanyzatanal (a tovabbiakban:
Onkorményzat) és a Réckevei Polgarmesterz Hivatalndl (a2 tovabbiakban: Hivatal)
- meghatdrozza a kézérdekii adatok megismerésére irdnyuld igények teljesr[esenek tovabba
a kotelezéen kézzéteendd adatok nyllvanossagra hozatalanak rendjét.

1.2. Adatkezel$ lehet a polgarmester, a jegyz0. Az Adatkezeld a kozérdekii adatokat a
Hivatal Gtjan kezeli. '

2. A szabilyzat hatélyra

2.1. A szabdlyzat hatalya kiterjed: _
a) a Hivatalban foglalkoztatott valamennyi koztisztviselore, munkavalialora,
kézfoglalkoztatottra, -a Hivatallal megbizasi jogviszonyban all6, valamint
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony keretében foglalkoztatott személyre.
b) a Hivatal kezelésében 1év8 kézérdekti &s kozérdekbdl nyilvanos adatok teljes krére.
¢) a Hivatal hatiskore és -illetékessége szerint kezelésében 4llo kozérdekin adatok
kozzétételére.

22, Az Infotv. 27. § (8) bekezdése értelmében, nem terjed ki a szabélyzat hatalya a
kozhiteld nyilvantartasbol t6rténd - kiilsn tﬁrvényben szabdlyozott — adatszolgaltatasra,

2.3. Nem terjed ki tovabba a szabdlyzat hatilya az Onkormanyzat altal fenntartott
intézményekre, illetve a tulajdonaban 4116 gazdalkods szervezetekre sem. .

- 3, Ertelmezé rendelkezesek

Az értelmez rendelkezések tekintetében az Infotv. 3.§-a az irdnyads.
4. A kiizérdekii adatok megismerésének dltalinos szabélyai

4.1. A helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyeb
kozfeladatot ellatd szervoek lehetévé kell tennie, hogy a kezeleseben 1évé kozérdekii
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adatot és kozérdekbol nyllvanos adatot — az Infotv.-ben meghatarozott kivételekkel — erre
irdnyulé igény alapjén barkl megismerhesse.

4.2. A kozérdekil adatok megismerésének altalanos szabalyait az Infotv. 26.-27. §-a rogziti.

5. A kizérdekii adatok, valamint a kizérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére
irdnyulé igény (tovdbbiakban: igény) és intézése

3.1. Az igény benyujtisa és fogaddsa
5.1.1. Az Adatkezel§ a kdvetkez8 médon fogadja az igényeket:

a) A wwwrackevehu weboldalon a ,Ko6zérdekit Informdcidk” menti pont,
»1evékenységre, mitkodésre vonatkozo adatok” fejezet, 2.9. ,,Kozérdekli adatok igénylése”
pont alatt kzzétett, a jelen szabalyzat 1. mellékletét képezé 1genybejelento nyomtatvany
kitoltésével:
" - személyesen: a Hivatal székhelyén, tigyfélfogadasi idében benytijtva;

- postai uton: a Hivatalnak cfmzett levélben (2300 Rickeve, Szent Istvan tér 4.);

- elektronikus uton: az adatigenyles@rackeve.hu e-mail cimre kiildstt levélben;

- faxon: a 06 - 24 - 422 — 521-es faxszamon.

b) széban (telefonon) eléterjesztve a kovetkezo telefonszamon: 06 24 - 523 -323.

5.1.2. A szoban elSterjesztett igényt akkor lehet sz()ban teljesiteni, ha .
— azigénylé szoban kéri a vélaszt, illetve az szamara kielégitd,

- - az igényelt adat az C")nl_corményzat honlapjan (www.rackeve.hu) vagy més
modon jogszertien mar nyilvinossagra keriilt,

~ az igényelt adat a Hivatal munkatirsainak nevere beosztasara hivatali
elérhetéségére vonatkozik, ‘

~ az igény a Polgirmesteri Hivatal eljarasara hataskorére, az aIkalmazott
jogszabalyokra vonatkoz6 altalanos tijékoztatassal teIJesnheto.

5.1.3. Amennyiben a szdban eloterjesztett igény széban nem valaszolhaté meg, az
igénylésrdl feljegyzést kell késziteni, és az igénylét tajékoztatni kell arrdl, hogy igényének
teljesitéséie irasban kerdil sor.

5.14. Az igényl6 frasbeli igényét benyﬁjthatja, az Altala irt igénylési formaban, de annak
minden esetben tartalmaznia kell az 1. melléklet szerinti informacidkat.

5.1.5. Az elektronikus Gton eléterjesztett igényt papirra ki kell nyomtatni.

5.1.6. Az Infotv. 28. § (1) bekezdésében foglaitak alapjan a kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismerésére a kozérdekli adatok megismerésére vonatkozo rendelkezéseket kell
alkalmazm

52.A behyl’ljtott igények teljesitése
52.1 Az igényléseket a Hivatalhoz torténd bedrkezést és iktatdst kévetben — a jegyzd

tdjékoztatasa mellett — azonnal el kell juttatni az adatvédelmi tisztviselsi feladatokat ellatd
jegyzoi referensnek (a tovabbiakban: jegyz6i referens).
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52.2, A jegyz6i referens a benytjtott igényt megvizsgalja abbdl a szempontbdl, hogy

a) az igényelt adatok pontosan beazonosithatok-e,

b) az igényelt adatoknak ki a kezeldje,

¢) igeényelt adatok kozérdekil, vagy kozérdekbol nyﬂvanos adatnak mindsiilnek-e,

d) megtalalhatdk-e az internetes webhelyen,

¢) a kért modon vannak-e tarolva az Adatkezeldnél, vagy feldolgozasuk sziikséges-e,

f) a kérelmezd elérhetdsége tisztazott-e,

g) a tdjékoztatast milyen formaban, mﬂyen modon kéri a kerehnezo

h) az adatszolgaltatds teljesitése okoz-c az Adatkezelének killon kéltséget, és ha igen,
akkor ennek megtéritését az igényld vallalja-e.

5.2.3. Ha az adatigénylés nem egyértelmii, az igénylét — elsdsorban telefonon vagy e-
mailen — fel kell hivni az igény pontositdséra. Az intézkedésrdl feljegyzést kell késziteni.

A pontositds Hivatalhoz torténé beerkezeselg az adatigényléssel kapcsolatos eljarasi
hatarid6k nyugszanak.,

Ha az igénylé a felhivasban megadott hataridén belill nem nyilatkozik, a rendelkezésre allo
adatok alapjan kell teljesiti az igényt.

52.4. Azon adatlgenyles teljesﬂ:eset ami olyan adatra vonatkozik, amely nincs a
polgirmester, vagy a jegyz0 kezelésében, el kell utasitani.

Az adatigénylés megtagadésakor tdjékoztatni kell az adatigénylét arrdl, hogy tudomésa
szerint mely kozfeladatot elldto szerv kezeli az igényelt kozérdekii és kozérdekbol
nyilvanos adatokat

525, Az igényt el kell utasitani, ha a kért adatok nem kozérdekii adatok, vagy nem
kozérdekbdl nyilvanos adatok. Az igény teljesitésének megtagadasirdl, annak indokaival-
egyiitt 8 napon beliil frisban, postai titon - illetve amennyiben az igényben elektronikus
levelezési cimét kozolte, elekironikus uton - értesiteni kell az igénylot.

5.2.6. Amennyiben olyan adat megismerésére irdnyul a kérelem, melyet a Hlvatal az
Onkormanyzat honlapjan mar kdzzétett, vagy mas honlapon fellelhetd, akkor a kérelmezot
errdl tajckoztatni kell, megjeldlve az adat fellelhetosegenek helyét.

5 2.7. A kérelmet csak akkor lehet teljesiteni, ha a kérelmezé a nevét és postal vagy
elektronikus elerhetoseget megadta.

52.8. A jegyzéi referens a tartalmi vizsgalatot kovetSen, az ligyintézési hatarid6
megjeltlésével tovabbitja a megkeresést a Hivatal érintett irodavezetdjének, illetve az
adatot nyilvantartd, dnkorméanyzati fenntartast intézménynek, Vagy a tulajdondban alio
gazdalkodo szervezetnek.

529 A 1geny10 szdméra adandé valaszt a jegyz6i referens elokesz1t1 és ngYZOI
jovahagyast kovetoen a jegyzo megblzasabol kladmanyozza azt.

52.10. Az adatlgenyﬁesnek kozérthetd fonnaban és az 1geny10‘ altal kivant formdban,

illetve médon kell eleget tenni. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra vald
hwatkozassal hogy annak kozérthetd formaban nem lehet eleget tenni.
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© 5.2.11. Amennyiben a kérelmez6 az adatokat személyesen, kozvetlentil akarja megismerni,
Ugy az adatokat tartalmazd dokumentumokba elbzetes - egyeztetést kovetden,
Ugyfélfogadasi idSben tekinthet be. A betekintésr6l jegyzokonyvet kell késziteni.

5.2.12. A kozérdekil adat, k(’izérdekb61 nyilvnos adat megismerésére iranyuld igénynek a
tudomadsra jutdst kovet6 legrovidebb 1d0 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil kell
eleget tenni.

© 5.2.13. Az adatigénylés hatarideje — az Infotv.-ben foglalt feltételek fennalldsa esetén — egy -
alkalommal 15 nappal meghosszabbithats, Emdl az- 1geny10t az 1geny beérkezését
kivetd 15 napon beliil kell thjékoztatni.

5.2.14. Az adatigénylésnek az Adatkezels nem Kiteles eleget tenni abban a részben,
amelyben az azonos igényld 4ltal egy éven beliil benyujtott, azonos adatkdrre iranyuld
adatigényléssel megegyezik, felteve, hogy az azonos adatkdrbe tartozé adatokban valtozas
nem allt be.

5.2.15. A kozérdekl adat, kozérdekbol nyilvanos adat megismerése irénti igény teljesitése
nem tagadhaté meg azért, mert a nem magyar nyelvii igénylé az igényét anyanyelvén vagy
az altala értett mds nyelven fogalmazza meg.

52.16. Az igény teljesitésének megtagadésér()l, annak indokaival, valamint az igényl6t az
Infotv. torvény alapjan megillets jogorvoslati lehetéségekrdl val6 téjékoztatassal egyiitt, 15
napon bellll frisban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozslte -
elektronikus levélben kell értesiteni. Az értesitésben tajekoztatm kell az 1genylot arrol,
hogy — az igényének nem teljesitése mlatt biréséghoz fordulhat.

52.17. Az elutasitott kérelmekrél valamint "az elutasitasok indokair6l a Hivatal
nyilvantartdst vezet, €s az abban foglaltakrél minden évben janudr 31-¢ig ta_]ekoztatja a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagot. -

A nyilvantartas vezetése €s a ‘tajékoztatd. hataridore torténd elkuldese a jegyz0i referens
feladatat képezi. :

53, Az"adatszolgﬁltatEiSSal kapesolatos kiltségtérités |

5.3.1. Az adatokat tartalmazé dokumentumokrdl vagy dokumentumrészrél, annak taroldsi
modjardl fliggetlenil az igénylé mdisolatot kaphat. A mdsolat elkészitése annak a
szervezeti egységnek a feladata, ahol az adatokat tartalmaz6 dokumentumot taroljék. -

5.3.2. A masolat készitéséért — 1egfeljebb az azzal kapcsolatban felmerult koltseg
merteke1g terjedéen — a Hivatal koltségtéritést allapithat meg, melynek mértékét e
szabdlyzat 3. melléklete tartalmazza. "

5.3.3. A koltségtérités osszegerol az igényldt az igény teljesitését megeldzden tajekoztatm
kell. Az igénylének a tajékoztatas kézhezvételét kvetd 30 napon belil - lehetbleg frdsban
(postai levél, telefax, e-mail) - kell nyilatkoznia arrdl, hogy az igénylését a koltségtéritds
Osszegének ismeretében is fenntartja-e. Amennyiben igen, Ggy a koltségtéritést 15 napon
beliil kételes a Hivatal részére megfizetni, tovabba kozslnie kell személyazonositd adatait.
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Amennyiben a koltségek megtéritését az igényld nem vallalia, kozdlni kell, hogy az
igényelt adatokrdl csak olyan formaban és médon kaphat t4j ekoztatast ami nem okoz meg
nem térlils koltséget az Adatkezeldnek. ‘

3.3.4. A koltségtérités tsszegét szdmla alapjan 4tutaldssal, vagy keszpenzben hampenztan
befizetéssel kell megfizetni.

535 A kﬁltéégtéritéésel kapcsolatos - szamla (egyszerfisitett szdmla) kibocsatisa a
pénziigyi iroda feladata. A szamla kidllitdsédnak alapjdul az 1. melleklet eredeti példanya,
mint teljesitésigazolés szolgal.

6, Adatvédelmi elt’iirésok

6.1, Ha az igényelt adatok kozott szemelyes adatok is szerepelnek akkor gondoskodm kell
arr0l, hogy az adatszolgéltatds sordn olyan adatot ne kézoljenek, ami nem mindsiil
- kozérdekii adatnak. Ennek érdekében a kézérdekii adatot is tartalmazé dokumentum azon
részét, mely a kérelmezd altal meg nem ismerhet$ adatot is tartalmaz, felismerhetetlenné
kell tenni.

6.2. A felismerhetetlenné tetel

- papir alapti mésolat esetében az érintett rész letakarassal torténd mésolasaval,

- elektronikus adathordozé, vagy levél esetében pedig az érintetf részek killén
dokumentumokra térténé szétvalasztasaval, illetve amennyiben ez nem lehetséges, akkor
dokumentumboé! vald torlessel

torténik.

Az adatok védelmére a személyes bemutatasra valé elokeszr{es soran is fokozott figyelmet
kell fordltam

- 63, A Hlvatal altal kozzétett adatok megismerését regisziraciohoz, személyazonosité
adatok kozléséhez nem lehet kotni. Az elekironikusan kézzétett kozérdekt adatokhoz
torténd hozzaférés biztositdsdhoz személyes adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben az
az igények (eljesitéséhez, illetve az igény teljesitéséért megallapftott koltségtérités
megfizetéséhez szitkséges. Az Infotv. 29, § (1) bekezdésében meghatirozott idé elteltét,
illetve a koltségek megfizetését kivetben az igényld szemelyes adatait torélni kell,

6.4, Igénylés alapjan  torténé adatszolgaltatds esetén az adatigényld személyazonositd
adatai csak annyiban kezelheték, amennyiben az az igény teljesitésé¢hez — beleértve az
esetleges koltségek megfizetését is — elengedhetetleniil szilkséges.

6.5. A személyes adatok' torlése érdekében a kozérdekli adatok igénybejelentd
nyomtatvanyan (1. melléklet) kiilon rész szolgdl a személyes adatok rogzitésére. Az
adatszolgaltatis teljesitését kivetden ezt a — személyes adatokat tartalmazé — részt le
* kell valasztani a nyomtatvanyrél és gondoskodni kell annak megsemmisitésérol.

7. A kzérdekii adatok kozzétételének rendje

7.1. A kozfeladatot ellatd szerv a feladatkdrébe tartozo ifgyekben - igy kiilénésen az

dllami és onkorményzati koltségvetésre és- annak végrehajtisara, az - allami &s

onkormanyzati vagyon kezelésére, a kOzpénzek felhaszndlisira és az emre kotott

szerzOdésekre, a. p1a01 szereplék, a maganszervezetek és - szemelyek részére kulonleges
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vagy kizirdlagos jogok biztositasdra vonatkozdan - koteles elésegiteni és biztositani a
kozvélemény pontos és gyors tdjékoztatasat.

7.2. A Hivatal a kozérdekll és kozérdekbdl nyilvanos — az Infotv. 37. §-a szerinti —
adatokat az Onkormanyzat honlapjan (www.rackeve.hu) , Kozérdek(i informacidk” link
alatt teszi kbzz¢.

7.3. - Akdzzétett adatok megismerése személyes adatok kozléséhez nem kotst.

74. A kozzétételi listdkon szerepld adatok pontos, naprakész és foiyamatos
kozzétételérdl — az érintett irodavezetdk kozrem(ikodésével — a jegyz6i referens
gondoskodik.

7.5. Az Infotv. 37, §-dban meghatdrozott altalanos kizzétételi lista jelen szabélyzat 2.
mellékletét képezi. .

8. Zaré rendelkezések

8.1. A jelen szabdlyzatban nem szabélyozott kérdésekre elsdsorban az Infotv., a kézérdekii
adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeres6 rendszerre, valamint a
kdzponti jegyzék adattartalméra, az adatintegraciora vonatkozd részletes szabalyokrol
szo0lé 305/2005. (XII. 25.) Kormdnyrendelet, a kozzétételi listdkon szerepld adatok.
kozzétételéhez szﬁkséges kdzzétételi mintakrol s2016 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet, a
" koozérdek(i adat irAnti igény teljesitéséért megallapithaté koltségtérités mértékérsl szolo
301/2016 (IX.30.) Kormanyrendelet rendelkezesel az 1ranyadok '

82. A jeien szabélyzat 2019. mércius 1. napjatél 1&p hatélyba, ezzel egyidejiileg a 2014.
aprilis 1. napjatdl érvényben volt, a kézérdekil adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének, tovabba a kotelezoen kozzéteendd adatok nyllvanossagra hozatalanak
rendjérdl szol6 szabalyzat hatalyat veszti, :

- Réckeve, 2019. februar

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

jegyzd
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Mellékletek

1. melléklet

IGENYBEJELENTO LAP
kozérdekii adat megismeréséhez

Az igényelt kozérdekti adat meghatarozasa, leirdsa:

LR R R I P
L I R B T T T T
..............................................................................................................
..............................................................................................................

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

A kozérdektt adat 1genyleseve1 kapcsolatos egyéb 1nforma010k (O-ba tett x jellel kérjiik az
igényt Jelezm )

A kozérdeki adatokat .
LI személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni
[J méasolat formajaban igénylem és a mésolat -
O papir alapi legyen '
LI CD legyen
B elektronikus levél legy'en

(Kzzarolag paptr alapu mdsolat esetén) -
A masolatot

[ személyesen kivanom &tvenni
[1 postai Gton kérem.

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

(A Hivatal t61ti ki!)

Eszrevetelek feljegyzesek az adaﬂ{ozlessel kapcsolatban
‘a) Adatkérés id8pontja: .....ovrrivviiss e e
b) Adatkazlés idpontja: ..o
¢) Adat el6készitd megnevezése: .. .o..eeeeiviuiiiiirennnnn
d) A felmertilt k6ltség 68szege: ..ovvviiiiiiiviivininennnnn. .
¢) Elutasitas esetén az elutasitds oka: .......... e,

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

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

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

Jegyz6i referens
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A személyes adatokra vonatkozd rész csak addig kezelhetd, mig'az adatszolgaltatds
nem lett teljesitve, illetve a felmeriilt kiltség megfizetésre keriilt. Az adatszolgaltatast
kivetden ezt a részt le kell vagni és meg kell semmisiteni!

Az IgENYIE NEVEL. ...l i e

(E rovatok kozu! errelemszeruen csak egyet szuicseges kztoltem )
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1. melléklet a 2011, évi CXIL torvényhez

ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

1 Szerifezeti, személyzeti adatok

2. melléklet

‘Adat

Frissités

Megdrzés

A kozfeladatot ellité szerv hivatalos neve,
székhelye, postai cime, telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime, honlapja,
tigyfélszolgdlatinak elérhetbségei

A valtozasokat kdvetben
azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

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

A valtozasokat kBvetden
azonnal

Az elfzd dllapot torlendd

A kozfeladatot elldté szerv vezetdinek &s az egyes
szervezeti egységek vezetlinek neve, beosztisa,
elérhetdsége  -(telefon- &5 telefaxszama,
elektronikus levélcime)

A viéltozasokat kbvetden
azonnal

Az eldzd dllapot tdrlendd

A szervezeten belill illetékes . igyfélkapcsolati
vezetd  neve, elérhetésége  (telefon- és
telefaxszdma, elekfronikus levélkeime) és az
tigyfélfogadasi rend

A valtozasokat kbvetben _

azonnal

*Az eldz6 allapot térlend6 .

Testileti szerv esetén a
Osszetétele, tagjainak
elérhetbsége

testitlet létszdma,
neve, beosztisa,

A viltozisokat kbvetben
azonnal

- Az elézd dllapot torlends |

A kbzfeladatot elldto szerv irdnyitasa, feliigyelete
vagy ellendrzése alatt 4116, vagy aldrendeltségében
miikédé méds kozfeladatot elldté  szervek
megnevezése, &s 1, pontban meghatirozott adatai

A véaltozdsokat kiivetden
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig -
archivumban tartdsdval

A ktzfeladatot ellatd szerv tibbségi tulajdondban
allo, illetve részvételével mikddd gazdalkods
szervezet neve, székhelye, elérhetdsége (postai
cfme, telefon- és telefaxszdma, elektronikus
levéleime), tevékenysépi kore, képvisel§jének
neve, a kozfeladatot ellatd szerv részesedésének
mértéke

A vé._ltozésdkat kivetben
azonnal '

Az eldzb Allapot 1 évig
archivumban tartas4val

A kozfeladatot ellaté szerv 4ltal alapitott
kozalapitvanyok neve, székhelye, elérhetbsége
{postai  cime, - telefon- és telefaxszdma,
elektronikus levélcime), alapité okirata, kezeld
szervének tagjai -

A viltozasokat kiivetSen
azonnal

Az eldz6 allapot 1 évig
archivumban tarfasdval

A kozfeladatot ellaté
koltségvetési  szerv  neve,  székhelye, a
koltségvetési  szervet  alapité  jogszabaly
megjelolése, illetve az azt alapité hatérozat, a
koltségvetési - szerv alapité okirata, - vezetéje,
honlapjdnak elérhetésége, miikddési engedélye

szerv 4ltal alapitott

A vg’iltozésokat kdvetden
azomnnal ‘

Az el6z6 dllapot | évig
archivumban tartésaval

10.

A kbzfeladatot elldto szerv Altal alapitott lapok
neve, a szerkesztbség és kiadd neve és cime,

A véltozisokat kdvetben
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartisaval

valamint a fészerkeszt$ neve
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1.

A kbzfeladatot ellaté szerv felettes, illetve
feliigyeleti  szervének, . hatdsdgi  dontései
tekintetében a fellebbezés elbirdldsara jogosult
szervnek, ennek hidnydban a kozfeladatot ellatd
szerv felett torvényességi ellendérzést gyakorl6
szerviek az 1. pontban meghatarozott adatai

A viltozdsokat kivetden
azonnal

Az el6z0 allapot 1 évig
archivumban tartisdval

IL. Tevékenységre, mitkddésre vonatkozé adatok

© Adat

Frissités -

Megbrzés

A kozfeladatot ellatd szerv feladatat, hataskorét és
aliptevékenységét meghatirozd, a  szervre
vonatkozé  alapvetd  jogszabélyok, kdzjogi
szervezetszabdlyozd  eszkozsk, valamint a
szervezeti és miikodési szabdlyzat vagy Ugyrend,
az adatvédelmi ¢&s adatbiztonsdgi szabdlyzat
hatdlyos és teljes szivege

A valtozasokat kdvetben

azonnal

‘Az el6z6 éllapot 1 évig
archivumban tartasaval

A helyi 6nkormanyzat nként véllalt feladata1

Negyedévente

Az el6z0 dllapot 1 évig
archivumban tartdsdval

| Allami gazgatési,

6nkormé‘nyiéti, és egyéb
hatbsagi igyekben igyfajtanként és
eljardstipusonként a hatdskorrel rendelkezd szery

megnevezése, hatasksr gyakorldsdnak dtruhdzasa

esetén a ténylegesen eljdrd szerv megnevezése,
illetékességi terlilete, az ligyintézéshez szitkséges
dolumentumok, okmdanyok, eljdrasi illetékek
(igazgatisi szolgaltatdsi dijak) meghatdrozdsa,.
alapvetd eljardsi szabalyok, az eljardst megindité
irat  benyljtdsdnak médja  (helye, ideje),
tigyfélfogadas ideje,
(clintézési, fellebbezési -hatarid6), az iigyek
intézését segitdé - Otmutatdk, az - ligymenetre
vonatkozd tijékoztatds és az - ligyintézéshez
hasznalt letéltheté formanyomtatvanyok, az
igénybe veheté elekironikus programok elérése,
idépontfoglalas, az dgytipusokhoz kapcsolddo
jogszabalyok jegyzéke, tajékoztatds az ligyfelet
megilletd jogokrdl &s az tigyfelet
kitelezettségekril,

az tigyintézés ~hatarideje |

terheld | .

A viltozédsokat kdvetden
azonnal

Az elz6 allapot torlendd

A kozfeladatot ellatd szerv altal nytjtott vagy
koltségvetésébdl finanszirozott kozszolgiltatdsok
megnevezése, tartalma, a
igénybevételének rendje, a kozszolgdltatasért
fizetendd dff mértéke, az abbdl adott
kedvezmények

. kivzszolgaltatasok |

A véltozasokat kvetden
azonnal

Az el6z8 allapot 1 évig
archivamban tartdsgval

A kozfeladatot ellatd szerv  altal fenmartott
‘adatbdzisok, illetve nyilvantartdsok leiré adatai
(név, formatum, az adatkezelés célja, jogalapja,
id6tartama, az érintettek kore, az adatok forrdsa,
kérddives adatfelvétel esetén a kitdltendd kérdbiv),
az adatvédelmi nyilvantartisba bejelentends
nyilvantartdsoknak az e tirvény szerinti azonositd
adatai; a koézfeladatot ellatdé szerv dltal -
alaptevékenysége keretében -  gylijtott  és
feldolgozott adatok fajtai, a hozzéférés modJa a
misolatkészités koltségei

A valtozasokat kivetden
azonnal

Az eldz6 dllapot 1 évig
archivumban tartasdval

ellatd~  szerv  nyilvanos

Negyedévente

A kozfeladatot
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kiadvényainak cime, témaja, a hozzaférés modja, 2|
kiadvény ingyenessége, illetve a koltségtérités
mértéke

" |archfvumban tartisaval

szerinti jogorvoslati thjékoztatas

beliil

7. A testiileti szerv dontései elokészitésének rendje,| A véltozasokat kévetben Az eldzd dllapot 1 évig
az Allampolgiri kozremiikbdés (véleményezés) | azonnal archivumban tartasaval
moédja, eljarasi szabdlyai, a testtileti szerv
iiléseinek helye, .ideje, tovabbd nyilvénossaga,
dontései,  iilésének  jegyzOkonyvel, illetve
dsszefoglaldi; a testlleti szerv szavazdsanak
adatai, ha ezt jogszabdly nem korldtozza

8. A térvény alapjan kozzéteendd | Torvény eltérd Az eléz6 allapot 1 évig
jogszabélytervezetek és kapcsolodo | rendelkezése hidnydbana | archivumban tartisdval
dokumentumok; a helyi 6nkormdnyzat képviseld- | benytjtas idépontjat '
testiiletének  nyilvdnos  dilésére  benynjtoit | kévetSen azonnal
elterjesztések a benyiijtas idépontjatol .

19. A kozfeladatot elldtd szerv Altal kozzétett| Folyamatosan Legaldbb 1 dvig
hirdetmények, kozlemények ‘ archivumban tartdsaval

10. | ‘A kozfeladatot ellatd szerv Altal kift palydzatok | Folyamatosan Az eldz6 allapot 1 évig
szakmai lefrsa, azok eredményei és indokolasuk . archivumban {artdsaval

11, | A kozfeladatot elaté  szervnél  végzett| A vizsgilatrdl sz6l6 Az el6z6 allapot. 1 évig
alaptevékenységgel  kapcsolatos  vizsgdlatok, | jelentés megismerdsét archfvumban tartdsdval
ellendrzések nyilvinos megéllapitisai ktvetden haladéktalanul

12. [A kozérdekil adatok megismerésére irdnyult| Negyedévente Az eléz6 allapot torlendd
igények intézésének rendje, az Hletékes szervezeti ' : ‘
egység neve, elérhetOsége, az informacios
jogokkal foglalkozd személy neve.

13. | A kozfeladatot ellité szerv tevékenységére | Negyedévente Az el6zd dllapot 1 évig
vonatkozd, jogszabdlyon alapulé statisztikai archivumban tartdsdval

: adatgy(ijtés eredményei, id6beli valtozdsuk . :

14, | A kozdrdekii adatokkal kapcsolatos kitelezd | Negyedévente Az elézd allapot 1 évig
statisztikai  adatszolgaltatds  adott  szervre archivamban tartdsaval
vonatkozé adatai . L

15, | Azon kizérdekil adatok hasznosfiésara iranyulé | Negyedévente Az eléz6 dllapot 1 évig.
szerzfdések listija, amelyekben a kozfeladatot archfvumban tartisival
ellatd szerv az egyik szerz6dd fél

16, |'A kozfeladatot ellat6 . szerv kezelésében lévd| A véltozdsokat kdvetden Az eltizb allapot 1 évig
kozérdek(i adatok fethaszndldsard, hasznositdséra | azonnal ‘ archivumban tartdsdval
vonatkozo altaldnos szerzddési feltételek : _

17. | A kozfeladatot ellatd szervre vonatkozo killonds | A véltozasokat kivetfen Az el6z0 &llapot torlendd

‘ s egyedi kozzétételi lista azonnal :

18, | A kozfeladatot ellaté szerv kezelésében levd, a|A valtozdst kdvetd 15 napon | Az el6zé dllapot 1 évig
kizadatok  wjrahasznosftdsdrél szolé  torvémy | beliil archivumban tartdsdval
szerint jrahasznositds céljara elérhetd kulturalis '
kozadatok listdja a rendelkezésre 416 formatumok
megjeldlésével, valamint a kozfeladatot ellaté
SZerv kezelésében levd,

a kozadatok wjrahasznositdsardl szdld torvény
szerint Gjrahasznosithaté kozadat tipusokrsl vald
tajekoztatds, a rendelkezésre 4ll6 formatumok
megjeltlésével o

19. 1A 19, sor szerinti kozadatok és kulturdlis /A valtozdst kévetd 15 napon | Az eléz6 allapot torlendd
kozadatok Gjrahasznosftdsdra vonatkozé 4ltaldnos jbelil .
szerzfdési feltételek elektronikusan szerkeszthetd

- {véltozata ‘ ‘ ‘

20. [A 19. sor szerinti kdzadatok s kulturslis kzadatolA véltozast kivetd 15 napon [Az el6zd allapot torlends
djrahasznositds  céljabol t6rténd rendelkezésrebeliil
bocsatisaért fizetendd dijak 4ltalanos jegyzéke,
dijszamitas alapjat képezd tényezikkel egyiittesen ..

21. |A kozadatok Ujrahasznosftisarol szold torvény |A valtozdst kéveté 15 napon |Az el6zé allapot torlendd
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22.

A kozfeladatot elldté szerv dltal megkotiit, a
kozadatok fijrahasznositdsdrél széld  torvény
szerint koot kizarélagos jogot  biztositd
megallapodasok szerz8dd feleinek megjeldlése, a
kizdrdlagossdg id6tartamdnak, tArgyanak, valamint
a megallapodds egyéb lényepes elemeinek
megjelolése

A viltozast kovetd 15 napon
beliil

Az el625 allapot torlend®

23..

A kozfeladatot ellaté szerv altal kotott, a
kizadatok djrahasznositisardl  szolo  tirvény
szerint _ .
a kulturdlis kizadatok digitalizalasdra kizarélagos
jogot biztosité megéllapodasok szivege

A valtozast kivetd) 15 napon
beliil

Az eléz6 allapot torlendd -

24,

A kizadatok Ujrahasznositisarél szélo térvény
szerinti azon Jjogszabély, kozjogi
szervezetszabalyozd  eszk8z,  kézszolgdltatasi
szerz8dés vagy mas . kotelezd erbvel bird
dokumentum (vagy az annak elérhetdségére
mutatd hivatkozis), amely az Udjrahasznositds
céljabol  rendelkezésre  bocsathatd  kozadat
gylijtésével, eldallitisdval, feldolgozasdval és
terjesztésével  osszefilpgd koltségek  jelentds
részének sajat bevételbdl vald fedezését frja eld a
kozfeladatot ellatd szerv részére

A valtozést kvetd 15 napon
belil

-

Az eldzd allapot torlend6

111, Gazdalkodasi adatok

Adat

Frissités

Megdrzés -

A kozfeladatot . ellité szerv dves kbliségvetdse,
szdmviteli. térvény szerint beszdmoldja vagy éves

‘| kéltségvetés beszémoléja

A viéltozadsokat kbvetden
azonnal - :

A kozzétételt kovets 10
dvig

A kozfeladatot ellaté szervnél foglalkoztatottak
létszamara €s személyi juttatdsaira -vonatkozo
Osszesitett adatok, illetve Osszesftve a vezetdk és
vezetd tisztségviseldk illetménye, munkabére, és
rendszeres juttatdsai, valamint koltségtéritése, az

egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatdsok fajtaja| -
" | és mértéke Hsszesitve

Negyedévente

A kiilon jogszabalyban
meghatdrozott ideig, de
legaldbb 1 évig

archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellité szerv altal nyijtott, az
Allamhaztartasrél  szélé  tbrvény  szerinti
koltségvetdsi timogatisok kedvezményezettjeinek
nevére, a tmogatas céljara, dsszegére, tovibbi a
tAmogatdsi  program  megval6sttasi  helyére
vonatkozo adatok, kivéve, ha a kizzéiétel elbit a
koltségvetési thmogatdst visszavonjik vagy arrél a
kedvezményezett lemond

A dontés meghbzatal{it
kovett hatvanadik napig

A kbzzétételt kdvetd 5 évig

Az allamhaztartds pénzeszkdzei felhasznaldsaval,
az Allamhaztartishoz tartozd vagyonnal torténd
gazddlkoddssal dsszefiiggd, otmillié forintot elérd
vagy azt meghalado értékil drubeszerzésre, épitési
beruhazsra, szolgéltatds megrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositisra, vagyon
vagy vagyoni értékli jog A4taddsdra, valamint
koncessziéba addsra vonatkozd . szerz6dések
megnevezése (tipusa), tdrgya, a szerzddést kitd
felek neve, a szerzbdés értéke, hatirozott id6re
kitott szerzbdés -esetében annak id6étartama,
valamint az emlitett adatok véltozdsai, a védelmi

|és biztonsdgi céli beszerzések adatai és a

mindsftett adatok, tovabbd a kbdzbeszerzésekrdl
sz616 2015. évi CXLIL torvény 9. § (1)

A dontés meghozatalat
kovetd hatvanadik napig

A kbzzétételt kovetd 5 évig
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bekezdés &) pontja szerinti beszerzések és az azok
eredményeként  kotoit  szerzddések  adatai
kivételével

A szerzodés értéke alatt a szerzddés targyaért
kikotott - altalanos forgalmi adé nélkiil szamitott -
ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes tigylet
esetén a vagyon piaci vagy konyv szerinti értéke
koziil a magasabb Ssszeget kell figyelembe venni.
Az iddszakonként visszatérd - egy évnél hosszabb
idétartamra kotdtt - szerzodéseknél az érigk
kiszdmitasakor az- ellenszolgaltatis egy évre
szimitott Osszegét kell alapul venni. Az egy
kiltségvetési évben ugyanazdn szerzOdd  féllel
kotbtt azonos tdrgya szerzddések értékét egybe
kell szamitani

A kiilén jogszabalyban

-| A koncesszidrél szold torvényben meghatdrozott | Negyedévente
nyilvinos adatok (palydzati kiirdsok, palyazdk ' meghatarozott ideig, de
adatai, az elbirdldsrol készitett emlékeztettk, legaldbb 1 évig
palyézat eredménye) archivamban tartasdval
A kozfeladatot ellété szerv altal nem alapfeladatai| Negyedévente - A kiilon jogszabélyban
ellatdsara (fgy killondsen egyesiilet tdmogatdsdra, meghatérozott ideig, de
foglalkoztatottal szakmai ¢s munkavéllaléi érdek- legaldbb 1 évig
képviseleti szervei szdmdra, foglalkoztatottjai, ' archfvumban tartasaval
elldtottjai  oktatdsi, kulturdlis, szocidlis és
sporttevékenységet segftd szervezet tAmogatdséra,
alapitvanyok altal elldtott feladatokkal dsszefliggd
kifizetésre) forditott, otrmlho formtot meghalado
kifizetések . .
Az Burdpai Unid témogatésaval megval6sulé | Negyedévente Legalébb | évig
fejlesztések lefrdsa, az azokra vonatkozd archfvumb&n tartdsaval
szerzddések _
Kozbeszerzési informacidk {éves terv, dsszegzés! Negyedévente Legalabb 1 évig

az ajénlatok  elbirdlasirol, a . megkotiit
szerzodésekril)

archivamban tartasdval
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3. melléklet

A kizérdekii adatrol készitett masolatért fizetendé kﬁltségtérités mértéke'

Y

Adathordozé Koltségtérités merteke
A/4 -es oldal fekete-fehér mdsolasa 12 Ft + AFA/oldal
A/3-as oldal fekete-fehér masoldsa 24 Tt + AFA/oldal
A/d-es szines oldal masoldsa 130 Ft + AFA/oldal
A/3-as szines oldal masolasa 260 Ft + AFA/oldal
CD-re irds 580 Ft +AFA/oldal

A Hivatal csak-abban az esetben szamit fel koltségtéritést, ha a mdsolt oldalak szdma
meghaladja a tizet. Tiz oldal alatt a mésolas dijmentes.

! Osszhangban a kozérdeki adat iranti igény teljesfiéséért megallapithaté koltsegtentes mértékérdl sz616 301/2016,

(IX. 30.) Korm. rendelettel
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Megismerési nyilatkozat

A 2019. mércius 1. napjatdl hatdlyos ,,Kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld kérelmek
intézésének, tovdbbd a kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozataldnak
rendjérdl sz0lo szabdlyzat”-dban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban leirtakat a munkdm soran kételes vagyok betartatni,

Név | Feladat, Datum Alairas
~ hatéskor
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