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1.) A Martonvasari Polgarmesteri Hivatalanal alkalmazando, a kozérdekii
adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjére vonatkozé
szabalyzatot jelen utasitas 1. melléklete tartalmazza.

2.) Jelen utasitas 2013. december 1. napjan lép hatalyba, egyidejlileg
hatalyat veszti Martonvasar Varos Jegyzdéjének targyban kiadott 3/2012.
(IV.1.) utasitasa.

Martonvasar, 2013. november 12.

Dr. Szab6-Schmidt Katalm
jegyzé :

Az utasitasban foglaltakat jovahagyom.

Martonvasar, 2013. november 12.

Dr. Szabo leor ‘
polgarmester



4/2013. (X1.12.) jegyzdi utasitas 1. melléklete:

SZABALYZAT

a kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének rendjérol

Az informaciés bnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szolé6 2011. évi CXIl.
térvény (a tovabbiakban: Info tv.) 30. § (6) bekezdésében, valamint az allamhaztartasrol
sz0I6 tbérvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h)
pontjaban foglaltakra tekintette/ a kbzérdekii adatok és kbzérdekbdl nyilvanos adatok
megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjét a Martonvasari Polgarmesteri
Hivatalban (a tovabbiakban: Hivatal) az alabbiak szerint szabalyozom:

1.

A szabalyozas célja és hatalya

1.1.

1.2.

1.3.

A szabalyzat célja, hogy Martonvasar Varos Onkormanyzata (a tovabbiakban:
Onkormanyzat) és a Hivatal mikédése soran keletkez6 kozérdek(i adatok
nyilvanossagat biztositsa, meghatarozza a kozérdekl adatok megismerésére
iranyuld igények teljesitésének rendjét, valamint annak biztositasa, hogy a
torvényi szabalyozas keretei kozott személyes adataval mindenki maga
rendelkezzen, és a kbdzérdek(i adatokat mindenki megismerhesse. Ennek
érdekében jelen szabdlyzatot az dnkormanyzat honlapjan k6zzé kell tenni.
Adatkezelé lehet a Polgarmester, a Jegyz8, a Polgarmesteri Hivatal
koztisztvisel6je. Az adatkezel® a kozérdek( adatokat a Hivatal utjan kezeli.

A szabdlyzat személyi hatalya kiterjed az Onkormanyzat tisztségvisel6ire, a
Hivatal valamennyi koztisztvisel6jére, munkavallaléjara, illetbleg a hivatali
eljarasban résztvevd egyéb kdzremikodokre egyarant.

A szabdlyzat targyi hatalya kiterjed az Onkormanyzat és a Hivatal
tevékenységével kapcsolatos, mikodése soran keletkez6 kozérdekl adatok és a
k6zérdekbdl nyilvanos adatok teljes korére.

Az Info tv. 27. § (8) bekezdése értelmében e szabalyzat rendelkezései nem
alkalmazanddk a kozhitell nyilvantartasbol torténé — kulon torvényben
szabalyozott — adatszolgaltatasra.

Alapfogalmak

2.1

2.2.

2.3.

2.4,

Adatfelel6s: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely az elektronikus uton
kotelezben kozzéteendd kozérdek( adatot eldallitotta, illetve
amelynek a mikddése sordn ez az adat keletkezett; jelen
szabalyzat vonatkozasaban az Onkormanyzat, illetéleg a Hivatal.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel

nem rendelkez6 szervezet, aki vagy amely Onalléan vagy
masokkal egyltt az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozé
dontéseket meghozza és végrehaijtja, vagy az adatfeldolgozoval
végrehajtatja; jelen szabalyzat vonatkozasaban a polgarmester,
a jegyzé, illetbleg jogszabalyban meghatarozott esetben a
koztisztviseld.

Adatfeldolgozé: az az adatkezel§ altal megbizott, jelen szabalyzat 1.
mellékletében meghatarozott személy, szervezet aki vagy amely
az egyedi adatigényléshez és az adatkezelési miveletekhez
kapcsolddo feladatokat elvégzi.

A szabalyzatban alkalmazott fogalmakon egyéb esetben az Info tv. 3. §-aban

meghatarozott fogalmakat kell érteni.




3.

Kozérdekii adatok kore

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Az Onkormanyzat és a Hivatal, mint helyi énkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb koézfeladatot ellatd szerv a feladatkdrébe
tartoz6 tgyekben, igy kiléndsen az Info tv. 32. §-a szerint
= az allami és 6nkormanyzati kdltségvetésére és annak végrehajtasara,
= az allami és 6nkormanyzati vagyon kezelésére,
= a kdzpenzek felhasznalasara és az erre kotott szerz6désekre,
» a piaci szerepl6ék, a maganszervezetek és -személyek részére kuldnleges
vagy kizarolagos jogok biztositasara
vonatkozéan koételes elésegiteni és biztositani a kdzvélemény pontos és gyors
tajékoztatasat.
Az Onkormanyzat és a Hivatal rendszeresen elektronikusan vagy igény szerint
mas moédon az Info tv. mellékletében meghatarozott terjedelemben és
adattartalommal k6zzéteszi, tovabba erre iranyuld igény esetén jelen szabalyzat
4. pontjanak rendelkezései szerint hozzaférhetévé teszi a tevékenységével
kapcsolatos legfontosabb, igy kiléndsen
= a hataskorére,
= illetékességeére,
= szervezeti felépitésére,
= szakmai tevékenységére, annak eredményességére is kiterjedd
eértékelésére,
a birtokaban lév6 adatfajtakra,
= és a mikodésérdl szolo jogszabalyokra,
» valamint a gazdalkodasara
vonatkozé adatokat.
Az Onkormanyzatnak és a Hivatalnak lehetévé kell tennie, hogy a kezelésében
leévé kbdzérdekl adatot barki megismerhesse, kivéve, ha az adatot térvény alapjan
az arra jogosult szerv allam vagy szolgalati titokka nyilvanitotta, illetve ha az
nemzetkdzi szerz6désbél eredd kotelezettség alapjan mindésitett adat, tovabba,
ha a ko&zérdekli adatok nyilvanossagahoz valé jogot — az adatfajtak
meghatarozasaval — térvény
» honvédelmi; nemzetbiztonsagi; blnlld6zési vagy blnmegel6zési;
kornyezet- vagy természetvédelmi, kdzponti pénzigyi vagy devizapolitikai
érdekbdl;
= kGlugyi kapcsolatokra, nemzetkdzi szervezetekkel valdé kapcsolatokra;
birdsagi vagy kdzigazgatasi hatdsagi eljarasra tekintettel

korlatozza.
Az Info tv. 27. § (6) bekezdése értelmében a dontés megalapozasat szolgalé adat
megismerésére iranyuld igény — tiz éves id6tartamon belil — a dontés

meghozatalat kdvetéen akkor utasithatdé el, ha az adat megismerése az
Onkormanyzat vagy a Hivatal tdrvényes miikodési rendjét vagy feladat- és
hataskorének illetéktelen kulsé befolyastdl mentes ellatasat, igy kilondsen az
adatot keletkeztet6 allaspontjanak a dontések el6készitése soran torténé szabad
kifejezését veszélyeztetné.

A kodzérdekbél nyilvdnos adatok megismerésére a kdzérdekl adatok
megismerésére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

A kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 igény és teljesitése

4.1.

4.2.

Kdzérdekii adatok megismerését — a kdzvélemény pontos és gyors tajékoztatasat
mérlegelve — a Hivatal feladat- és hataskérébe tartozd Ugyekben a jegyzé,
illetéleg jogszabalyban meghatarozott esetben a koztisztviseld, Onkormanyzati
ugyekben - a jegyz6 elbzetes véleményezését kovetben - a polgarmester
engedeélyezi.

A kozérdekl adatok megismerését valamennyi allamhaztartasi korbe tartozo
szervnek kotelessége el6segiteni. A kozérdekl adatok szolgaltatasaért kijelolt,



4.3.

4.4,

4.5.

felel6s szervezeti egységek és személyek felsorolasat a szabalyzat 1. melléklete
tartalmazza. A szervezeti egységek vezet6i felel6sségi korikben feladatot
adhatnak a mellékletben meghatarozott munkakort betoltd beosztottaiknak is, de
minden esetben felelések beosztottaik tevékenysegéért is.
Kozérdekl adatot barki igényelhet szdban, irasban vagy elektronikus uton az
Onkormanyzat és a Hivatal elérhetéségeit igénybe véve.
Igények fogadasa, megvalaszolasa:
4.4.1. Az Adatkezeld a kovetkez6 moddon fogadja a kdzérdek(i adat
megismerésére iranyulo igényeket:
= postai levélben az Onkormanyzathoz vagy a Hivatalhoz
cimezve (Martonvasar Varos Onkormanyzata, 2462
Martonvasar, Budai ut 13., Martonvasari Polgarmesteri Hivatal,
2462 Martonvasar, Budai ut 13.),
= elektronikus uton a www.martonvasar.hu weboldalon kdzzétett,
jelen szabalyzat 2. mellékletét képezd kitoltétt és szkennelt
nyomtatvany polgarmester@martonvasar.hu vagy
jegyzo@martonvasar.hu e-mail cimre torténé megkuldésével,
= telefaxon a +36-22-460-229 szamon,
= személyesen benyujtva a Hivatal Ugyfélszolgalatan (2462
Martonvasar, Budai ut 13.), tovabba
= szoban (tavbeszéldn) elbterjesztve.

4.4.2. Az igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha
= az igényelt adat az dnkormanyzat honlapjan mar kozzétételre
kerult,

= az alkalmazott jogszabalyra vonatkozé altalanos
tajekoztatassal teljesithetd és az igénylé széban kéri a valaszt,
illetve az szamara kielégit6.
Amennyiben az igény szoban nem teljesithetd, az igényrdl feljegyzést
kell késziteni és az igényl6t lehetbleg mar az igény elbterjesztésekor
nyilatkoztatni kell a 4.5.4., 455. és 4.5.6. pontok szerinti
korulményekrél.
4.4.3. Az elektronikus uton el6terjesztett igényt papirra ki kell nyomtatni.
444, Az igények tetszdleges formaban benyujthatok, de azoknak minden
esetben tartalmazniuk kell a szabalyzat 2. melléklete szerinti kérelem
nyomtatvany altal is tartalmazott informaciokat.

4.4.5. A Hivatal minden szervezeti egysége koteles rendelkezni a 2. melléklet
szerinti nyomtatvannyal.

4.4.6. Az igény elbterjeszthetd az igénylé anyanyelvén, vagy az altala értett
mas nyelven, az adatszolgaltatast azonban magyar nyelven Kkell
teljesiteni.

4.4.7. Ha az igény nem magyar nyelv(, intézkedni kell annak leforditasa

irant. A forditashoz els6sorban a kdztisztvisel6k nyelvismeretére kell
tamaszkodni, ennek hianyaban - az igényl6 koltségére - a feladattal
kiulsé szakembert kell megbizni.
Az igények elbiralasa és teljesitése
45.1. A jegyzl, a szervezeti egység vezetbjének kozremikoddésével, jeldli ki
azt a koztisztvisel6t, aki az adatkér6 igényének teljesitését
kiadmanyozasra el6késziti. A kdzérdek( adatok szolgaltatasara kijelolt
felel6s az igényt — annak tartalma alapjan — az iktatast kovetd 3 napon
belll kételes megvizsgalni abbdl a szempontbél, hogy
= azigényelt adatok pontosan beazonosithatok-e,
= azigeényelt adatoknak ki a kezelgje,
= az igényelt adatok kozérdekl, vagy kozérdekbdl nyilvanos
adatnak mindsulinek-e,
= megtalalhatok-e az internetes webhelyen,


mailto:jegyzo@martonvasar.hu
mailto:polgarmester@martonvasar.hu

4.5.2.

4.5.3.

4.5.4.

4.5.5.

4.5.6.

4.5.7.

4.5.8.

4.5.9.

4.5.10.

4.5.11.

= a kért mdédon vannak-e tarolva az Adatkezel6nél, vagy tovabbi
feldolgozasuk sziikséges-e,
= azigeényl6 elérhetdsége tisztazott-e,
= atajékoztatast milyen formaban, médon kéri,
= az adatszolgaltatas teljesitése okoz-e az Adatkezel6nek kulon
koltséget, ha igen, akkor ennek megtéritését az igényld vallalja-
e.
Az adatszolgaltatast a kiadmanyozasi szabalyzat szerint kell
el6késziteni.
Ha az igény a kért médon nem teljesithetd, az igénylével — elsésorban
telefonon vagy e-mailben — fel kell venni a kapcsolatot, és a hianyzo
adatokra vonatkozéan nyilatkozattételre kell felhivni. Amennyiben az
igényl6 nem tudja a kért adatokat pontosan megjeldlni, az adatfelel6s
koteles segitséget nyujtani. Az intézkedésrél feljegyzést kell késziteni.
Ha az igényld a felhivasban megadott hataridén belll nem nyilatkozik,
az adatfelelés a rendelkezésre allé6 adatok alapjan teljesiti az igényt.
Az igényl6tél egyértelmi nyilatkozatot kell kérni a tekintetben, hogy a
koltségek ismeretében fenntartia vagy maddositja-e igényét.
Amennyiben a koltségek megtéritését nem vallalja, k6zolni kell, hogy
az igényelt adatokrél csak olyan formaban és moddon kaphat
tajékoztatast, ami nem okoz meg nem téruld koltséget az
Adatkezel6nek. Ha vallalja a kodltségek megtéritését, kdzolnie kell a
személyazonositdé adatait. A kotelezettség-vallalast irasban (postai
levél, telefax, e-mail) kell teljesiteni.
Ha a kért adatot nem a Hivatalban 1év6 Adatkezel6 kezeli, akkor errdl
a tényrél a kozérdek( adatok szolgaltatasaért kijeldlt, felelés személy a
lehetd legrovidebb idén, de legfeliebb 8 naptari napon belll
tajékoztatja az igénylét.
Az Adatkezel6 elutasitja az igényt, ha a kért adatok nem kdzérdeki
adatok, vagy nem kozérdekbél nyilvanos adatok. Az igény
teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival egyitt 8 napon belll
irasban — amennyiben az igényben elektronikus levelezési cimét
kozolte — elektronikus uton értesiteni kell az igényl6t.
A kozérdekl adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhaté
meg azért, mert a nem magyar anyanyelvl igényl6 az igényét
anyanyelvén, vagy az altala értett mas nyelven fogalmazta meg.
Az adatszolgaltatast az adatfelelés ugy koteles el6késziteni, hogy a
kézérdekd adat megismerésére iranyuld igénynek az Adatkezeld az
igény tudomasara jutasat kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb
azonban 15 napon belldl eleget tudjon tenni. A hataridé egy
alkalommal legfeljebb 15 nappal meghosszabbithaté, amennyiben az
adatigénylés bagy terjedelmi vagy nagyszamu adatra vonatkozik.
A tdjékoztatasnak — lehet6ség szerint - az igényl6 altal kivant technikai
eszkbzzel és modon kell eleget tenni (postai levélben, telefaxon, e-
mailben, cd-n/dvd-n). Az adatkezel6 az adatigényl6 szamara az
adatokba torténd betekintést tgyfélfogadasi id6ben biztositja.
Ha az igény csak részben teljesithetd, az igényl6t tajékoztatni kell a
nyilvanossagra  hozatalban  korlatozott  adatok  korérél  és
megismerhetdségének maodjardl. Az adatszolgaltatas soran kiemelt
figyelmet kell forditani arra, hogy ha a kdzérdekl adatot tartalmazé
dokumentum az igénylé altal meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz,
akkor a masolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell
tenni.
Az Ugyintézés soran az Info tv. 28 - 31. §-aban el6irt eljarasi
szabalyokat és hataridéket be kell tartani. Ennek érdekében az



igénylével valé kapcsolatfelvételnek, illetve részletes nyilatkozata
beszerzésének, az igény megérkezésétél szamitva, legkésébb o6t
napon belul meg kell torténnie.

4.5.12. A jegyz6 rendszeresen ellendrzi a szabalyzatban foglaltak teljesitését.
Ennek érdekében a kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld
igényekrél és a torvény végrehajtasaval Osszefliiggd kotelezettségek
teljesitésér6l a szervezeti egységek vezet6i évente jelentést
készitenek a targyévet kdvet6 januar 31-ig az alabbi adattartalommal:

= adatigénylések szama targykor megjeldlésével,
= adatszolgaltatas formaja,

= azigeénylék altal megtéritett kdltség 6sszege,

= elutasitott igények és azok indokai.

4.5.13. A jegyz6 adatvédelmi felel6s feladatkérrel biz meg egy arra megfelelé
(térvényben meghatarozott) végzettséggel rendelkezé kdztisztviselbt.
Az adatvédelmi felelés a k6zérdeki adatok kozzétételével kapcsolatos
feladatokat koordinalja, az adatok frissitését ellenérzi, az
adatszolgaltatasra koteles személyek figyelmét a frissitésekre felhivja,
a kozérdek( adatok megismerésére iranyuld igényeket nyilvan tartja, a
jegyz6 nevében a targyévet kovetd januar 31. napjaig elkésziti és
megkulldi a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatésag
szamara adando tajékoztatast az elutasitott igényekrdl, valamint az
elutasitasok indokairdl.

Jogorvoslat a kozérdekii adatok teljesitésével kapcsolatosan

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

A kdzérdekl adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadasa esetén a
valasznak a birdsagi jogorvoslatra vonatkozoé tajékoztatast is tartalmaznia kell,
beleértve az eljard birésag megnevezését, valamint a per illetékmentes voltat.

Ha az igényl6 kdzérdek( adatra vonatkozo igényét nem teljesitik, az igénylé a
megtagadas kozlésétdl, illetve ennek elmaradasa esetén az igény
el6terjesztésétdl szamitott 15 napos hatarid6 eredménytelen elteltétél szamitott
30 napon bellil birésaghoz fordulhat. Birésaghoz lehet fordulni abban az esetben
is, ha az igény azert kerilt elutasitasra, mivel az igényl6 a koltségtéritést nem
fizette meg. Az igénylé ebben az esetben kérheti a koltségtérités dsszegének
birésagi felulvizsgalatat.

A megtagadas jogszerliségét és megalapozottsagat az Adatkezel6 koételes
bizonyitani.

Ha a birésag az igénynek helyt ad és az Adatkezel6t a kért kozérdeki adat
kozlésére kotelezi, a kdzlést haladéktalanul teljesiteni kell.

Adatvédelmi eldirasok

6.1.

6.2.

A Kkozzétett adatok megismerése személyazonositd adatok kdzléséhez nem
kothetd. Az elektronikusan kozzétett kozérdekl adatokhoz torténé hozzaférés
biztositasahoz személyes adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben az
technikailag elengedhetetlendl sziikséges.

Igénylés alapjan  torténd  adatszolgaltatas esetén az  adatigényld
szemeélyazonositd adatai csak annyiban kezelhetdk, amennyiben az igény
teljesitéséhez — beleértve az esetleges koltségek megfizetését is -
elengedhetetlenltl szikséges. Az igény teljesitését kovetbéen az igényld
szemelyes adatait haladéktalanul torolni kell.

Az adatszolgaltatas koltsége

7.1.

Amennyiben az adatszolgaltatdas a koézérdekl adat eléallitasa vagy masolasa
miatt az adatkezelbnek kulon koltséggel jar, e koltséget a kozérdeki adat
igényldjével kell megtérittetni. Kdzérdek(i adaton minden esetben kdzérdekbél
nyilvanos adatot is érteni kell a dijszamitas tekintetében.



7.2.

7.3.

7.4.

Az igény teljesitését a szabalyzat 1. mellékletében meghatarozott
adatszolgaltatasért felelés személy a 2. melléklet szerinti adatlap eredeti
példanyan a masolt oldal, ill. darabszam feltintetésével igazolja.

A kozérdek( adatrol készitett masolatért fizetendd koltségtérités mértékét jelen
szabalyzat figgeléke tartalmazza.

A Kkoltségtérités Osszegét szamla alapjan atutalassal vagy készpénzben,
hazipénztari befizetéssel kell medfizetni. A szamla kidllitasanak alapjaul a 2.
melléklet 7.2. pont szerint kiegészitett eredeti példanya, mint teljesités-igazolas
szolgal.

A kozérdekii adatok kozzétételének rendje

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

Az Info tv. alapjan kotelez6en kozzéteendd kozérdek( adatokat internetes
honlapon, digitalis formaban, barki szamara, személyazonositas nélkul,
korlatozastol mentesen, kinyomtathaté és adatvesztés nélkul masolhaté modon, a
betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a masolas és a halozati adatatvitel
szempontjabdl is dijmentesen kell hozzaférhetévé tenni. Az igy kdzzétett adatok
megismerése személyes adatok kézléséhez nem kothetd.

Az Info tv. 35. § (4) bekezdése alapjan a 8.1. pont szerint elektronikusan kdzzétett
adatok — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a honlaprél nem tavolithatok
el. A szerv megsziinése esetén a kozzétételi kdtelezettség a szerv jogutddjat
terheli.

Az Info tv. 37. §-a szerinti kdzzétételi listakon meghatarozott adatokat a Hivatal és
az Onkormanyzat a www.martonvasar.hu 6nkormanyzati honlapon — ha a térvény
masként nem rendelkezik — az Info tv. 1. melléklete szerint (kbzzétételi lista)
kbzzéteszi.

A 8.2. pont szerinti altalanos kézzétételi listat és a lista kitoltéséért és folyamatos
karbantartasért feleldsbk megnevezését jelen szabalyzat 1. melléklete
tartalmazza.



http://www.martonvasar.hu/

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének rendjérél szo6lo
4/2013. (X1.12.) szabalyzat 1. melléklete

A kozérdekii adatok szolgaltatasaért felelés személyek

A) B.)
1. Szervezeti egység megnevezése A kozérdekii adatszolgaltatasért
felelés
2. Martonvasari Polgarmesteri Hivatal Jegyz6*
3. Szervezési és igazgatasi osztaly Aljegyz6*
4. lgazgatasi ugyintézé |I.
5. Torvényességi ugyintézé
(adatvédelmi felelés)
6. Szervezési ugyintézd
7. Miszaki osztaly Miiszaki osztalyvezet6*
8. Epitéshatdsagi ligyintézé .
9. Miszaki Ugyintézd
10. Pénzlgyi osztaly Pénzlgyi osztalyvezet6*
11. Kdltségvetesi referens
12. Pénzigyi el6add
13. Martonvasar Varos Onkormanyzata Polgarmester*

*A vezet6 jogosult a feladat elvégzésére a beosztott munkatarsat kijeldlni.

ALTALANOS KOZZETETELI LISTA VEZETESERT FELELOS SZEMELYEK

I. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat Felel6s Frissités Megoérzés

1. A kozfeladatot ellatd szerv hivatalos | Aljegyz6 A valtozasokat Az el6z6 allapot
neve, sz€khelye, postai cime, telefon- kovetben azonnal torlendo
és telefaxszama, elektronikus
levélcime, honlapja,
tgyfélszolgalatanak elérhetdségei

2. A kozfeladatot ellatd szerv szervezeti | Szervezeti felépités: A valtozasokat Az el6z6 allapot
felépitése szervezeti egységek Aljegyz6 kdvetden azonnal torlendd
megjeldlésével, az egyes szervezeti Feladatok: szervezeti
egységek feladatai egységek vezet6i

3. A kozfeladatot ellatd szerv Aljegyzé A valtozasokat Az eldz6 allapot
vezetdinek €s az egyes szervezeti kdvetden azonnal torlendd
egységek vezetdinek neve, beosztasa,
elérhetOsége (telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime)

4, A szervezeten belill illetékes Aljegyz6 A valtozasokat Az el6éz6 allapot
igyfélkapcsolati vezetd neve, kovetden azonnal torlendd
elérhetOsége (telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime)
és az ligyfélfogadasi rend

5. Testiileti szerv esetén a testiilet Aljegyz6 A valtozasokat Az el6éz6 allapot

1étszama, Osszetétele, tagjainak neve,
beosztasa, elérhetdsége

kovetden azonnal torlend6




A kozfeladatot ellato szerv
iranyitasa, feliigyelete vagy
ellendrzése alatt allo, vagy
alarendeltségében miikoddé mas
kozfeladatot ellato szervek
megnevezése, és 1. pontban
meghatarozott adatai

Aljegyz6

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1
¢évig archivumban
tartasaval

A kozfeladatot ellatd szerv tobbségi
tulajdonaban allo, illetve
részvételével mikodo gazdalkodod
szervezet neve, székhelye,
elérhetdsége (postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus
levélcime), tevékenységi kore,
képviseldjének neve, a kdzfeladatot
ellato szerv részesedésének mértéke

Aljegyz6

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az eldz6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

A kozfeladatot ellatod szerv altal
alapitott kdzalapitvanyok neve,
székhelye, elérhetdsége (postai cime,
telefon- és telefaxszdma, elektronikus
levélcime), alapitd okirata, kezeld
szervének tagjai

Aljegyz6

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6éz6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

A kozfeladatot ellato szerv altal
alapitott koltségvetési szerv neve,
székhelye, a koltségvetési szervet
alapito jogszabaly megjeldlése, illetve
az azt alapit6 hatdrozat, a
koltségvetési szerv alapito okirata,
vezetdje, honlapjanak elérhetdsége,
miikddési engedélye

Aljegyz6: az alapitd
okiratok kozvetlen
elérhetdségének
biztositasaval.

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

10.

A kozfeladatot ellaté szerv altal
alapitott lapok neve, a szerkesztoség
és kiado neve és cime, valamint a
foszerkesztd neve

Aljegyz6

A valtozasokat
koévetben azonnal

Az eldz6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

11.

A kozfeladatot ellatd szerv felettes,
illetve feliigyeleti szervének, hatosagi
dontései tekintetében a fellebbezés
elbiralasara jogosult szervnek, ennek
hianyaban a kozfeladatot ellato szerv
felett torvényességi ellendrzést
gyakorld szervnek az 1. pontban
meghatarozott adatai

Aljegyz6

A vaéltozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

II. Tevékenységre, miikodésre vonatkozod adatok

Adat

Felel6s

Frissités

Megdrzés

A kozfeladatot ellato szerv feladatat,
hataskorét és alaptevékenységét
meghatarozd, a szervre vonatkozo
alapvetd jogszabalyok, kdzjogi
szervezetszabalyozo eszk6zok,
valamint a szervezeti és miikodési
szabalyzat vagy ligyrend, az
adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzat hatalyos €s teljes szovege

Aljegyz6: a

jogszabalyok, valamint

az SzMSz teljes
szOvegét tartalmazd

6nalléo dokumentumok

elérhetségének

biztositasaval (link) és

a szabalyzat
kozzétételével.

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Az orszagos illetékességli szervek,
valamint a févarosi és megyei
kormanyhivatal esetében a
kozfeladatot ellatod szerv feladatarol,
tevékenységérdl szolo tajékoztatd
magyar és angol nyelven

Nem relevans.

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6éz6 allapot
torlendd




A helyi 6nkormanyzat 6nként vallalt
feladatai

Aljegyz6: az SzZMSz
vonatkozo szovegének
elérhetéségével.

Negyedévente

Az el6éz6 allapot 1
évig archivumban
tartdsdval

Allamigazgatasi, 5nkormanyzati, és
egyéb hatdsagi iigyekben
igyfajtanként és eljarastipusonként a
hataskorrel rendelkez6 szerv
megnevezése, hataskor gyakorlasanak
atruhdzasa esetén a ténylegesen eljard
szerv megnevezeése, illetékességi
teriilete, az ligyintézéshez sziikséges
dokumentumok, okmanyok, eljarasi
illetékek (igazgatasi szolgaltatasi
dijak) meghatarozasa, alapvetd
eljarasi szabalyok, az eljarast
megindité irat benyujtasanak modja
(helye, ideje), ligyfélfogadas ideje, az
igyintézés hatarideje (elintézési,
fellebbezési hataridd), az ligyek
intézését segitd utmutatok, az
tigymenetre vonatkozo tajékoztatas és
az ligyintézéshez hasznalt letdlthetd
formanyomtatvanyok, az igénybe
vehetd elektronikus programok
elérése, idépontfoglalas, az
tigytipusokhoz kapcsolodo
jogszabalyok jegyzéke, tajékoztatas
az iigyfelet megilletd jogokrol és az
igyfelet terheld kotelezettségekrol

Szervezeti egységek
vezetoi:
formanyomtatvanyok
letolthetdségének
biztositasaval és az
iigyleirasok
elérhet6ségével (link).

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az eldz6 allapot
torlendd

A kozfeladatot ellato szerv altal
nyujtott vagy koltségvetésébol
finanszirozott kdzszolgaltatasok
megnevezése, tartalma, a
kozszolgaltatasok igénybevételének
rendje, a kdzszolgaltatasért fizetendd
dij mértéke, az abbodl adott
kedvezmények

Pénziigyi
osztalyvezetd

A vaéltozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

A kozfeladatot ellato szerv altal
fenntartott adatbazisok, illetve
nyilvantartasok leiré adatai (név,
formatum, az adatkezelés célja,
jogalapja, id6tartama, az érintettek
kore, az adatok forrasa, kérdéives
adatfelvétel esetén a kit6ltendd
kérd6iv), az adatvédelmi
nyilvantartasba bejelentendd
nyilvantartasoknak az e torvény
szerinti azonosito adatai; a
kozfeladatot ellato szerv altal -
alaptevékenysége keretében - gyiijtott
és feldolgozott adatok fajtai, a
hozzaférés modja, a masolatkészités
koltségei

Szervezeti
egységenként a
szervezeti egységek
vezetdje

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az eldz6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

A kozfeladatot ellaté szerv nyilvanos | Aljegyzo Negyedévente Az el6z6 allapot 1
kiadvéanyainak cime, témaja, a évig archivumban
hozzaférés modja, a kiadvany tartasaval
ingyenessége, illetve a koltségtérités

mértéke

A testiileti szerv dontései Aljegyz6 A valtozasokat Az eldz6 allapot 1

elokészitésének rendje, az
allampolgari kdzremiikodés
(véleményezés) modja, eljarasi
szabalyali, a testiileti szerv iiléseinek

kovetden azonnal

évig archivumban
tartasaval




helye, ideje, tovabba nyilvanossaga,
dontései, tilésének jegyzokonyvei,
illetve 6sszefoglaldi; a testiileti szerv
szavazasanak adatai, ha ezt
jogszabaly nem korlatozza

9. A torvény alapjan kozzéteendd Aljegyz6 Torvény eltérd Az eldz6 allapot 1
jogszabalytervezetek és kapcsolodo rendelkezése évig archivumban
dokumentumok; a helyi hidnyaban a beny(jtas | tartasaval
onkormanyzat képvisel6-testiiletének idépontjat kovetéen
nyilvanos iilésére benyujtott azonnal
eldterjesztések a benyujtas
idépontjatol

10. | A kozfeladatot ellato szerv altal Szervezeti egységek Folyamatosan Legalabb 1 évig
kozzétett hirdetmények, kozlemények | vezetoi, szervezeti archivumban

egységenként tartasaval

11. | A kozfeladatot ellato szerv altal kiirt | Szervezeti egységek Folyamatosan Az el6éz6 allapot 1
palyazatok szakmai leirdsa, azok vezetdi évig archivumban
eredményei és indokolasuk feladatkoriikben tartasaval

12. | A kozfeladatot ellato szervnél Aljegyz6 A vizsgalatrol szolo Az eldz6 allapot 1
végzett alaptevékenységgel jelentés évig archivumban
kapcsolatos vizsgalatok, ellenérzések megismerését tartasaval
nyilvanos megallapitasai kovetden

haladéktalanul

13. | A kozérdekii adatok megismerésére | Aljegyzd Negyedévente Az eldz6 allapot
iranyulo igények intézésének rendje, torlendd
az illetékes szervezeti egység neve,
elérhetésége, s ahol kijeldlésre keriil,
az adatvédelmi felelds, vagy az
informacids jogokkal foglalkozo
személy neve

14. | A kozfeladatot ellato szerv Szervezeti Negyedévente Az el6z6 allapot 1
tevékenységére vonatkozo, egységenként a évig archivumban
jogszabalyon alapuld statisztikai szervezeti egységek tartasaval
adatgytijtés eredményei, idobeli vezetOi (szkennelt
valtozasuk statisztikak,

iigyszamok)

15. | A kozérdeki adatokkal kapcsolatos | Aljegyz6 Negyedévente Az eldz6 allapot 1
kotelezo statisztikai adatszolgaltatas évig archivumban
adott szervre vonatkoz6 adatai tartdsdval

16. | Azon kozérdekii adatok Aljegyz6 Negyedévente Az el6z6 allapot 1
hasznositasara iranyul6 szerzédések évig archivumban
listaja, amelyekben a kozfeladatot tartasaval
ellatd szerv az egyik szerz6do fél

17. | A kozfeladatot ellato szerv Aljegyz6: szabalyzat | A valtozasokat Az el6z6 allapot 1
kezelésében 1év6 kozérdekii adatok | kozzétételével. kovetden azonnal évig archivumban
felhasznalasara, hasznositasara tartasaval
vonatkoz6 altalanos szerzédési
feltételek

18. | A kozfeladatot ellato szervre Aljegyz6 A valtozasokat Az el6éz6 allapot
vonatkozo kiilonds és egyedi kovetden azonnal torlendd
kozzétételi lista

19. | A kozfeladatot ellato szerv Aljegyz6 A valtozasokat kdvetd | Az eldzo allapot 1
kezelésében levd, a kozadatok 15 napon beliil évig archivumban
Ujrahasznositasarol szolo torvény tartasaval
szerint Ujrahasznositds céljara
elérhetd kozadatok listdja, valamint
azok rendelkezésre 4ll6 formatuma

20. a 19. sor szerinti kozadatok Aljegyz6 A valtozasokat kovetd | Az el6z6 allapot
Ujrahasznositasara vonatkozd 15 napon beliil torlendd
altalanos szerzddési feltételek
elektronikusan szerkeszthetd
valtozata

21. | A19. sor szerinti kozadatok Aljegyzé: szabalyzat | A valtozasokat kdvetd | Az eldzd allapot
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ujrahasznositas céljabol torténd
rendelkezésre bocsatasért fizetendd
dijak altalanos jegyzéke

kozzétételével.

15 napon beliil

torlend6

22. | A kozadatok tjrahasznositasarol Aljegyz6: szabdlyzat | A valtozasokat kdvetd | Az eldzé allapot
$z610 torvény szerinti jogorvoslati kozzétételével. 15 napon beliil torlendd
tajékoztatas

23. | A kozfeladatot ellato szerv altal Aljegyz6 A valtozasokat kovetd | Az el6zd allapot
megkotott, a kdzadatok 15 napon beliil torlendd
Ujrahasznositasarol sz016 torvény
szerint kotott kizardlagos jogot
biztosité megallapodasok szerz6d6
feleinek megjeldlése, a
kizarolagossag id6tartamanak,
targyanak, valamint a megallapodas
egyéb 1ényeges elemeinek
megjelolése

1. Gazdalkodasi adatok
Adat Felelés Frissités Megérzés

I A kozfeladatot ellatd szerv éves Pénziigyi A valtozasokat A kozzétételt kovetd
koltségvetése, szamviteli torvény osztalyvezetd: kovetéen azonnal 10 évig
szerint beszamoldja vagy éves vonatkoz6 testiileti
koltségvetés beszamoldja dontések és

mellékleteik
kozzétételével.

2. A kozfeladatot ellatd szervnél Pénziigyi Negyedévente A kiilon
foglalkoztatottak 1étszamara és osztalyvezetd: a jogszabalyban
személyi juttatasaira vonatkozd koltségvetési rendelet meghatarozott ideig,
Osszesitett adatok, illetve dsszesitve a | megfeleld de legalabb 1 évig
vezetdk €s vezetd tisztségvisel6k mellékletének archivumban
illetménye, munkabére, és rendszeres |bemutatasaval. tartasaval
juttatasai, valamint koltségtéritése, az
egyéb alkalmazottaknak nyujtott
juttatasok fajtaja és mértéke
Osszesitve

3. A kozfeladatot ellato szerv altal Pénziigyi A dontés A kozzétételt kdvetd 5
nyujtott, az allamhaztartasrol sz616 osztalyvezetd. meghozatalat koveté | évig
torvény szerinti koltségvetési hatvanadik napig
tamogatasok kedvezményezettjeinek
nevére, a timogatas céljara,

Osszegére, tovabba a tamogatasi
program megvalositasi helyére
vonatkoz6 adatok, kivéve, ha a
kozzététel elbtt a koltségvetési
tamogatast visszavonjak vagy arrdl a
kedvezményezett lemond

4. Az allamhdztartds pénzeszkozei Pénziigyi A dontés A kozzétételt kdvetd 5
felhasznalasaval, az osztalyvezetd. meghozatalat kovetd | évig

allamhéztartashoz tartozo vagyonnal
torténd gazdalkodassal 0sszefiiggd,
otmilli6 forintot elérd vagy azt
meghalado értékii arubeszerzésre,
épitési beruhazasra, szolgaltatas
megrendelésre, vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra, vagyon vagy
vagyoni értékil jog atadasara,
valamint koncesszioba adasra
vonatkoz6 szerz6dések megnevezése
(tipusa), targya, a szerz6dést kotd
felek neve, a szerzodés értéke,
hatarozott idére kotott szerz6dés
esetében annak idétartama, valamint
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az emlitett adatok valtozasai, a
nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi
érdekkel kozvetlentiil 6sszefiiggd
beszerzések adatai, és a mindsitett
adatok kivételével

A szerz6dés értéke alatt a szerz0dés
targyaért kikotott - altalanos forgalmi
ado nélkiil szamitott -
ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes
tigylet esetén a vagyon piaci vagy
konyv szerinti értéke koziil a
magasabb 0sszeget kell figyelembe
venni. Az idészakonként visszatérd -
egy évnél hosszabb idbtartamra kotott
- szerz6déseknél az érték
kiszamitasakor az ellenszolgaltatas
egy évre szamitott 0sszegét kell
alapul venni. Az egy koltségvetési
évben ugyanazon szerz6do féllel
kotott azonos targyu szerz6dések
értékét egybe kell szamitani

A koncessziorol szo16 térvényben Pénziigyi Negyedévente A kiilon
meghatarozott nyilvanos adatok osztalyvezetd jogszabalyban
(palyazati kiirasok, palyazok adatai, meghatarozott ideig,
az elbiralasrol készitett emlékeztetdk, de legalabb 1 évig
palyazat eredménye) archivumban

tartasaval

A kozfeladatot ellatd szerv altal nem | Pénziigyi Negyedévente A kiilon
alapfeladatai ellatasara (igy osztalyvezetd jogszabalyban
kiilondsen egyesiilet tdimogatasara, meghatarozott ideig,
foglalkoztatottai szakmai és de legalabb 1 évig
munkavallaléi érdek-képviseleti archivumban
szervei szamara, foglalkoztatottjai, tartasaval
ellatottjai oktatasi, kulturalis,
szocialis és sporttevékenységet segitd
szervezet tiamogatasara, alapitvanyok
altal ellatott feladatokkal 6sszefliggd
kifizetésre) forditott, 6tmilli6 forintot
meghalad¢ kifizetések

Az Eurodpai Uni6 tdmogatasaval Aljegyz6 és Pénziigyi | Negyedévente Legalabb 1 évig
megvalosulo fejlesztések leirasa, az | osztalyvezetd archivumban
azokra vonatkozo szerzédések tartasaval

Kozbeszerzési informaciok (éves Aljegyz6 és pénziigyi | Negyedévente Legalabb 1 évig
terv, 0sszegzés az ajanlatok osztalyvezetd archivumbantartasaval

elbirdlasarol, a megkotott
szerzodésekrol)
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A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének rendjérél szo6lo
4/2013. (X1.12.) szabalyzat 2. melléklete

IGENYBEJELENTO LAP

kozérdekii/kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére
Az igényld személy vagy SZervezet NEVE: .............ccuiiiiiiiiiiiiiiiiieie e

Az igényelt kozérdekii adat(ok)/kozérdekbdl nyilvanos adat(ok) konkrét megjeldlése:

Az adatkérés idOPONtfa: .............oooiiiiiiiiii e

Az adatkérés teljesitésének modjal:
[ Az adatokrél szobeli tajékoztatast kérek.
[ Az adatokat megtekintésre kérem rendelkezésre bocsatani.
[ Az adatokrél masolat készitését igényelem.
[] Az adatokat elektronikus adathordozon kérem rendelkezésre bocsatani:
[ co/ibvb
L] E-mail
Az elkészitett masolatot az alabbi mddon kivanom atvenni (A masolatok atadasara csak egyféle
— On éltal valasztott médon — van lehetéség!)?:
O személyesen,
L] postai uton,
[ e-mail cimen keresztiil
Elérési lehetdségek megadasa (legalabb egyet sziikséges kitslteni):
A kovetkezd6 cimen, illetbleg személyes atvételkor a kdvetkezd elérési helyen kérek
értesitést:

(071 0 AT
| 0 0 F= 11 I o111 ¢ LA PP

Az adatszolgaltatassal kapcsolatban felmeriilé koltségek megtéritését vallalom.

Adatszolgaltato tolti ki:
A kért adatszolgaltatast

[ nem teljesitettem.

Adatszolgaltaté alairasa

1 A megfelelét ,, X jellel jeldlje!
2 A megfelel6t ,,X” jellel jeldlje!
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A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének rendjérél szo6lo
4/2013. (X1.12.)szabalyzat fuggeléke

A kozérdekii adatrol/kozérdekbdl nyilvanos adatrél készitett masolatért fizetendé

koltségtérités mértéke

Adathordozé megnevezése

Kéltségtérités (F/db+AFA)

Onkoltség Anyag AFA Osszesen
A4-es oldal masolasa 20 5 27 % 30
A3-as oldal masolasa 40 10 27 % 60
CD/DVD-re iras 0 500 27 % 635

14




