B4bolnai Kozos Onkormanyzati Hivatal

A kozérdekii adatok megismerésére iranyuloé kérelmek
intézésének, a kotelezéen kozzéteendo adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendje




1. Bevezetés

1) Az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XIL31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13. § (2) bekezdésében foglalt eléirds alapjan a
koltségvetési  szervnek belsé szabalyzatban rendezni kell a miikodéshez,
gazdalkodashoz kapcsolodd és pénziigyi kihatassal bird, jogszabdlyban nem
szabalyozott kérdéseket, igy a kozérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének, a kotelezden kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rend;jét.

2) A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, a kotelezden
kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét az Avr. 13. § (2) bekezdés h)
pontja alapjan a kovetkezok szerint szabalyozzuk:

2. A szabilyzat célja és hatalya

1) A Szabalyzat hatilya kiterjed a Bébolnai Ko6z6s Onkormanyzati Hivatalra (a
tovabbiakban: Hivatal), Babolna Varos és Bana Kozség onkormanyzataira (a
tovabbiakban: tarsult 6nkorményzatok), a Bébolnai Szézszorszép Ovoda és
Bolcsddére, a Babolnai Alapszolgaltatasi Kézpontra, a Bébolnai Varosi Kényvtar,
Miivelddési- és Sportkdzpontra, a Banai Bébita Ovoda és Egységes Bolcs6dére (a
tovabbiakban: intézmeények), valamint a Banai Roma Nemzetiségi Onkorményzatra (a
tovabbiakban Nemzetiségi Onkormanyzat), dsszevontan: Szervezetre.

2) A szabalyzat célja, hogy a Szervezet meghatarozza és eldsegitse a kozérdekii adatok
megismerésére vonatkozd jog érvényesiilését, a kdzérdekii adatok igénylésének és
teljesitésének rendjét, rogzitse az adatokat megismerni kivand személy jogait és
kotelezettségeit, valamint meghatirozza az adatszolgédltatbnak a jogait és
kotelezettségeit. Meghatdrozza a honlapon koézzétételre keriild kozérdekdi és
kozérdekbdl nyilvanos adatoknak és az adatszolgaltatasért feleldsoknek korét, az
adatkozld elektronikus kozzététellel, a folyamatos hitelesség biztositisaval
kapcsolatos kotelezettségeit, az adatok frissitésével kapcsolatos kotelezettségeit,
valamint a kozzétételi eljarast. Ennek érdekében a szabalyzat a www.babolna.hu
honlapon kdzzétételre kertil.

3. Ertelmez6 rendelkezések
E szabalyzat alkalmazésa soran:

a) személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — killondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tObb fizikai, fiziolégiai, mentélis, gazdasagi,
kulturalis vagy szociélis azonossagra jellemzé ismert —, valamint az abbél levonhatd,
az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

b) kozérdekii adat: az 4llami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
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d)

g)

h)

Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen modon
vagy formaban régzitett informdcié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol,
onalld vagy gyljteményes jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miik6dést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkoddsra, a megkotott szerz6désekre vonatkoz6 adat.

kozérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdek adat fogalma ald nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossadgra hozatalat, megismerhetéségét vagy hozzaférhetévé
tételét torvény koézérdekbdl elrendeli.

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely oOnalléan vagy madsokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznélt eszkozt)
vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az 4ltala megbizott
adatfeldolgozdval végrehajtatja.

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetlenil az adatokon végzett barmely
miivelet vagy a miveletek Osszessége, igy killondsen gytijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvéltoztatdsa, felhasznaldsa, tovabbitdsa, nyilvanossagra
hozatala, 6sszehangolasa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemz8k (pl.
ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége;

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkez6 szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelGvel
vagy az adatfeldolgozdval,

adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus tuton kotelezGen
kozzéteendd kozérdekil adatot elballitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez az
adat keletkezett.

adatkozl6: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelel6s nem maga teszi
kozzé az adatot — az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi.

4. A kozérdekii adatok, valamint a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére

1)

iranyulé igény (tovabbiakban: igény) intézése

Az igény benyujtasa:
A kozérdekd, a kdzérdekbdl nyilvanos adat megismerése irant barki
a) szdban,
b) irasban vagy
c) elektronikus uton
1gényt nyujthat be.



2) Az igény benyuljtasanak helye és modja

a) szobeli igények benyijtasa
e személyesen: a Kozos Hivatal és a Banai Kirendeltség (a tovabbiakban
Kirendeltség) székhelyén,
e telefonon a Szervezet nyilvanos telefonszamain.
b) irasbeli igények benyujtasa
e személyesen a K6z0s Hivatal és a Kirendeltség székhelyén,
e telefonon a Szervezet nyilvanos telefonszamain.
e postal Uton: a jegyzének, vagy az aljegyzének cimzett levélben,
e clektronikus tuton: a Szervezet nyilvanos e-mail cimeire kiildétt
levélben,
c) az igényl6 kozérdekii adat, kdzérdekbdl nyilvanos adat megismerésére
vonatkozo irasbeli igényét benyijthatja
e az dltala irt igénylési formaban, vagy
e az e célra rendszeresitett igénybejelentd lapon (1. szamu melléklet)

3) A benyujtott igények teljesitése

a) A kozérdekl adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyuld igények
teljesitésérdl a jegyzd gondoskodik.

b) A szdban elGterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha
e azigényls szoban kéri a vélaszt, illetve az szdmaéra kielégits,

e az igényelt adat a Szervezet honlapjain, vagy mas modon jogszerlien mar
nyilvanossagra kertilt,

e az igényelt adat a Szervezet munkatarsainak nevére, beosztasara, hivatali
elérhetds€gére vonatkozik,

e azigény a Szervezet eljarasara, hataskorére, az alkalmazott jogszabalyokra
vonatkozo altalanos tajékoztatassal teljesithetd.

c) Amennyiben a széban elbterjesztett igény szoban nem valaszolhaté meg, az
igénylésrdl feljegyzést kell késziteni és az igényldt tajékoztatni kell arr6l, hogy
igényének teljesitésére irasban keriil sor.

d) A telefonon érkezd, a kozérdekli adat, kozérdekbdl nyilvanos adat kozlésére
iranyulo igényekkel kapcsolatos hivasokat a jegyz6hoz kell kapcsolni.

4) Az adatigénylésnek kozértheté forméaban és — amennyiben ezt az adatot kezeld
kodzfeladatot ellatd szerv ardnytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes — az igénylé 4ltal
kivant technikai eszkdzzel, illetve mddon kell eleget tenni. Ha a kért adatot korabban
mar elektronikus formaban nyilvanossagra hoztak, az igény teljesithetd az adatot
tartalmazé nyilvanos forras megjelélésével is.

5) A kozérdeki adat, kézérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyuld igénynek a
tudomasra jutdst kovetd legrovidebb idé alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil
fee eleget tenni.

6) Az adatigénylésnek az adatot kezeld kozfeladatot ellatd szerv nem koteles eleget
tenni abban a részben, amelyben az azonos igényld altal egy éven beliil benyujtott,
azonos adatkérre irdnyuld adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy az azonos
adatkorbe tartozo adatokban valtozas nem allt be.

7) Az adatigénylésnek az adatot kezelS kozfeladatot ellatd szerv nem koteles eleget
tenni, ha az igényl6 nem adja meg nevét, nem természetes személy igényld esetén



megnevezését, valamint azt az elérhetdséget, amelyen szdmara az adatigényléssel
kapcsolatos barmely tajékoztatas és értesités megadhato.

8) Ha az adatigénylés jelents terjedelmdl, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az
adatigénylés teljesitése a Szervezet alaptevékenységének ellatdsdhoz szikséges
munkaeréforras aranytalan mértékdi igénybevételével jar, a 15 napos hataridé egy
alkalommal tovabbi 15 nappal meghosszabbithaté. Err6l az igénylét az igény
beérkezését kovetd 15 napon bellil tajékoztatni kell.

9) Az adatokat tartalmazé dokumentumrdl vagy dokumentumrészrél, annak tdrolasi
modjatol fliggetleniil az igényl6 masolatot kaphat. A Hivatal az adatigénylés
teljesitéséért - az azzal kapcsolatban felmertlt koltség mértékéig terjedSen -
koltségtéritést allapithat meg, amelynek Osszegérél az igényldt az igény teljesitését
megeldzden tajékoztatni kell.

10) A koltségtérités megallapitasdnak szabalyait a 3. szdmu mellékletként csatolt, a
kozérdekli adat iradnti igény teljesitéséért megallapithatd koltségtérités meértékérdl
sz616 301/2016. (IX. 30.) szamt Kormanyrendelet tartalmazza.

11) Az igényld a tdjékoztatas kézhezvételét koveté 30 napon belill nyilatkozik arrol,
hogy az igénylését fenntartja-e. A tajékoztatas megtételétdl az igényls nyilatkozatanak
az adatkezel6hoz vald beérkezéséig terjedd idGtartam az adatigénylés teljesitésére
rendelkezésre 4116 hataridébe nem szamit bele. Ha az igénylé az igényét fenntartja, a
koltségtéritést az adatkezeld altal megallapitott, legalabb 15 napos hataridében koteles
az adatkezelG részére megfizetni.

12) Ha az adatigénylés teljesitése a Szervezet alaptevékenységének ellatasahoz
szitkséges munkaerdforrds ardnytalan mértékdi igénybevételével jar, vagy az a
dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrél az igénylé masolatot igényelt, jelentds
terjedelmd, az adatigénylést a koltségtéritésnek az igényld altali megfizetését kdvetd
15 napon beliil kell teljesiteni. Arrol, hogy az adatigénylés teljesitése a Szervezet
alaptevékenységének ellatdsahoz szikséges munkaeréforras aranytalan mérték(
igénybevételével jar, illetve a masolatként igényelt dokumentum vagy
dokumentumrész jelentds terjedelmii, tovabba a koltségtérités mértékérdl, valamint az
adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld lehetdségeirdl az igénylst
az 1gény beérkezését kovetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.

13) Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival, valamint az igénylét a
jogorvoslati lehetdségekrol valo tajékoztatassal egyltt, az igény beérkezését kovetd 15
napon belill irdsban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte -
elektronikus levélben értesiteni kell az igénylét. Az elutasitott kérelmekrél, valamint
az elutasitasok indokair6l az adatkezeld nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakrol
minden évben januar 31-¢éig tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacioszabadsag Hatosagot.

14) A nyilvantartas vezetése és a tajékoztatd hataridére torténd elkilldése az aljegyzé
feladatat képezi.

15) A kozérdeki adat, kdzérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igény teljesitése
nem tagadhaté meg azért, mert a nem magyar nyelvl igénylé az igényét anyanyelvén
vagy az altal értett mas nyelven fogalmazza meg.

16) A koltségtéritéssel kapcsolatos szamla kibocsatidsa a Kozos Hivatal pénziigyi
eldaddjanak feladata.



17) Ha a kozérdekil adatot tartalmaz6 dokumentum az igényl6 altal meg nem ismerhet

adatot tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell
tenni.

18) A kozérdekii adatigénylésre adott valasz kiadmanyozésara a jegyzo jogosult.

1y

2)

3)

1)

2)

3)

4)

5)

5. Adatvédelmi eldirasok

A Szervezet altal kdzzétett adatok megismerését regisztraciohoz, személyazonositd
adatok kozléséhez nem lehet kotni. Az elektronikusan kozzétett kdzérdekd adatokhoz
torténd hozzaférés Dbiztositdsdhoz személyes adat csak annyiban kezelhetd,
amennyiben az technikailag elengedhetetlentil sziikséges; a személyes adatokat ezt
kovetden haladéktalanul torolni kell.

Igénylés alapjan torténé adatszolgéltatas esetén az adatigénylé személyazonositd
adatai csak annyiban kezelheték, amennyiben az az igény teljesitéséhez — beleértve az
esetleges koltségek megfizetését is — elengedhetetlenil szikséges. Az igény
teljesitését, illetdleg a koltségek megfizetését kovetden az igényld személyes adatait
haladéktalanul toérélni kell.

A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekli adatok igénybejelentd
nyomtatvanyan (1. szamu melléklet) kiilon rész szolgdl a személyes adatok
rogzitésére. Az adatszolgéltatas teljesitését kovetSen ezt a — személyes adatokat
tartalmazd — részt le kell vélasztani a nyomtatvanyrol és gondoskodni kell annak
megsemmisitésérol.

6. A kozérdekii adatok kozzétételének rendje

A Szervezet a feladatkdrébe tartozd tigyekben - igy kiillondsen a koltségvetésre és
annak veégrehajtdsara, az allami és Onkormanyzati vagyon kezelésére, a kozpénzek
felhasznélasara és az erre kotott szerz6désekre, a piaci szerepldk, a magénszervezetek
¢és -személyek részére kiilonleges vagy kizardlagos jogok biztositasara vonatkozdan -
koteles eldsegiteni €s biztositani a kozvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

Az Infotv. alapjan kételezéen kézzéteendd kozérdekii adatokat internetes honlapon,
digitalis formaban, barki szamara, személyazonositas nélkil, korlatozastdl mentesen,
kinyomtathato €s részleteiben is adatvesztés és -torzulds nélkiil kimasolhaté médon, a
betekintés, a letdltés, a nyomtatds, a kimdsolas és a halozati adatatvitel szempontjabol
is dijmentesen kell hozzaférhetévé tenni (a tovabbiakban: elektronikus kozzététel). A
kozzétett adatok megismerése személyes adatok kdzléséhez nem kothetd.

Az Infotv. 37. § szerinti kozzétételi listdkon meghatarozott adatait a Szervezet az
Infotv. 1. szamu melléklete szerint (kozzétételi lista) kozzéteszi. A kdzzétételi listdkon
szerepl6 adatok pontos, naprakész és folyamatos kozzétételéért az éltalanos felelGsség
a jegyzot terheli.

A feladat technikai/informatikai vonatkozasu részével a jegyzé a Hivatal altal
foglalkoztatott munkatarsat bizza meg.

A kotelezben kozzéteendd adatokat a munkatars felé miden hénap 5. napjaig irasban,
vagy elektronikus uton kell tovébbitani. A kotelezéen koézzéteendé adatok
Osszegyljtéséért, azoknak az informatikus felé torténé kozvetitéséért az aljegyzé a
felelds.



6) A Infotv. 37. §-ban meghatérozott altalanos kozzétételi lista jelen szabélyzat 2.

szamu mellékletét képezi.

7) Az Infotv. 35. § (4) bekezdése alapjan az elektronikusan kozzétett adatok — ha arrol
jogszabaly eltér6en nem rendelkezik — a honlaprél nem tavolithaték el. A szerv
megsziinése esetén a kozzététel kitelezettsége a szerv jogutddjat terheli.

7. Zaro rendelkezések

A jelen szabélyzat 2017. jalius 10. napjatol 1ép hatalyba, a kordbban a targyban korabban
kiadott szabalyzatok ezzel a hatarnappal hatalyukat vesztik.

Bébolna, 2017. julius 10.
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1. szamu melléklet

Babolnai K6z6s Onkormanyzati Hivatal
(Banai Kirendeltség)

IGENYBEJELENTO LAP
kozérdekii adat megismeréséhez

Az igényelt kozérdekll adat meghatarozasa, leirasa:

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

A kozérdekl adat igénylésével kapcsolatos egyéb informaciok: ( -ba tett X jellel kérjik az
1gényt jelezni.)
A kozérdekii adatokat
személyesen, csak az adatok megtekintésével kivainom megismerni
személyesen, az adatok megtekintésével kivinom megismerni és masolatot is kérek,
csak masolat formdjaban igénylem és a masolat
papir alapu legyen
szamitogeépes adathordozo legyen
floppy legyen
CD legyen
PenDrive legyen (kérelmezd altal biztositott)

elektronikus levél legyen
A masolatot (papir és szdmitdgépes adathordozo esetén)

személyesen kivanom atvenni
postai tton kérem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkdzléssel kapesolatban:
8) AJAKECES TIOPOIITEY 3ons s i it ds o s B i
b) Adatkozles id0pantia: s mevimmmesmas e s
c) Adat el6készitd megnevezése: .........o.eiiiiiinininn.,
d) A felmertilt koltség 6Sszege: .....ovvvvviiiiieniiiininnnn.
e) FElutasitas esetén az elutasitds oka: .........coveiniiiiiiiii e,

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

Személyes adatok:

B L ——

| A (o7 W) 1

Telefonszam: ........coooviiiiiiiiiiiiiiiiine. ,E-mailcim: ...



Kozzétételi lista, 1. melleklet a 2011. évi CXII. térvényhez
ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

L. Szervezeti, személyzeti adatok
Adat

A kdzfeladatot ell4to szerv hivatalos neve, székhelye,
1. postai cime, telefon- €s telefaxszama, elektronikus
levélcime, honlapja, iigyfélszolgalatanak elérhetéségei

A kozfeladatot ellaté szerv szervezeti felépitése szervezeti
2. egységek megjeldlésével, az egyes szervezeti egységek
feladatai

A kozfeladatot ellatod szerv vezetGinek és az egyes
szervezetl egységek vezetGinek neve, beosztéasa,
elérhetdsége (telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime)

A szervezeten beliil illetékes ugyfélkapcesolati vezetd neve,
4. elérhet6sége (telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime) és az ligyfélfogadasi rend

Testiileti szerv esetén a testiilet 1étszama, Osszetétele,
tagjainak neve, beosztasa, elérhetdsége

A kozfeladatot ellatod szerv iranyitasa, feliigyelete vagy
ellen6rzese alatt allo, vagy alarendeltségében miik6do mas
kozfeladatot ellato szervek megnevezése, és 1. pontban
meghatarozott adatai

A kézfeladatot ellaté szerv tobbségi tulajdondban 4l16,
illetve részvételével miik6do gazdalkodo szervezet neve,
székhelye, elérhetdsége (postai cime, telefon- és

képviseldjenek neve, a kdzfeladatot ellatd szerv
részesedésének mértéke

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

A kozteladatot ellatd szerv altal alapitott kéltségvetési
szerv neve, székhelye, a koltségvetési szervet alapitd

elérhetdsége, miikddési engedélye

A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott lapok neve, a
10. szerkesztdség és kiado neve és cime, valamint a
foszerkesztd neve

A kozfeladatot ellato szerv felettes, illetve feliigyeleti

e szervének, hatosagi dontései tekintetében a fellebbezés

t

A valtozasokat
kovetden

2. szamu melléklet

Frissités

A valtozasokat
kovetden azonnal

A valtozasokat
kovetden azonnal

A valtozasokat
kovetden azonnal

A valtozasokat

kovetben azonnal

A valtozasokat

kdvetden azonnal

A valtozasokat
kovetben azonnal

A valtozasokat

telefaxszama, elektronikus levélcime), tevékenységi kore, kdvetden azonnal

A valtozasokat
kdvetden
azonnal

A valtozéasokat
9. jogszabdly megjelolése, illetve az azt alapito hatirozat, a kovetden
koéltségvetési szerv alapito okirata, vezetdje, honlapjanak azonnal

A valtozasokat
kovetden
azonnal

Megérzés

Az el6z6 allapot
torlendd

Az el6z6 allapot
torlend6

Az el6z6 allapot

torlendd

Az el6z6 allapot

torlendd

Az el6z6 allapot
térlendd

Az el6z6 allapot
1 évig
archivumban
tartasaval

Az eldzé allapot
1 évig
archivumban
tartdsaval

Az el6z0 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartdsaval

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval



elbiralasara jogosult szervnek, ennek hianyaban a azonnal
kozfeladatot ellatd szerv felett térvényességi ellendrzést
gyakorl6 szervnek az 1. pontban meghatarozott adatai

II. Tevékenységre, mikodésre vonatkozd adatok
151

Adat Frissités
A kozfeladatot ellato szerv feladatat, hataskorét és
alaptevékenységet meghatarozo, a szervre vonatkozd
alapvetd jogszabalyok, kdzjogi szervezetszabalyozo A valtozasokat
" eszkozok, valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat kovetden azonnal
vagy ugyrend, az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
hatalyos és teljes szovege

Az orszagos illetékességll szervek, valamint a févarosi és
megyei korményhivatal esetében a kdzfeladatot ellatéd szerv A valtozasokat

" feladatardl, tevékenységérdl szolo tajékoztatd magyar és  kdvetden azonnal
angol nyelven

. A helyi 6nkormanyzat 6nként vallalt feladatai Negyedévente

Allamigazgatasi, onkorményzati, és egyéb hatdségi

iigyekben ligyfajtanként és eljarastipusonként a hataskorrel

rendelkezd szerv megnevezése, hataskor gyakorlasanak

atruhazasa esetén a ténylegesen eljar6 szerv megnevezése,

illetékességi teriilete, az lgyintézéshez szikséges

dokumentumok, okményok, eljarasi illetékek (igazgatasi

szolgaltatasi dijak) meghatarozasa, alapvet§ eljarasi

szabalyok, az eljarast megindité irat benyujtasanak médja A valtozéasokat
" (helye, ideje), ligyfelfogadas ideje, az ligyintézés hatarideje kdvetden azonnal

(elintézési, fellebbezési hataridd), az igyek intézését segitd

utmutatdk, az ligymenetre vonatkozd tajékoztatas és az

ligyintézéshez hasznalt let6lthetd formanyomtatvanyok, az

igénybe vehetd elektronikus programok elérése,

id6pontfoglalés, az Ugytipusokhoz kapcsolddo

jogszabalyok jegyzéke, tajékoztatas az ligyfelet megilletd

jogokrdl és az tigyfelet terheld kotelezettségekrdl

A kozfeladatot ellatd szerv altal nytjtott vagy
koltségvetésébdl finanszirozott kdzszolgaltatasok
megnevezese, tartalma, a kézszolgaltatasok
igénybevételének rendje, a kozszolgaltatasért fizetendd dij
mértéke, az abbol adott kedvezmények

A valtozasokat
kGvetOen azonnal

A kozfeladatot ellatd szerv altal fenntartott adatbazisok,
illetve nyilvantartasok leir6 adatai (név, formatum, az
adatkezelés célja, jogalapja, id6tartama, az érintettek kore
az adatok forrasa, kérdGives adatfelvétel esetén a
kit6ltendd kérddiv), az adatvédelmi nyilvantartasba

A valtozasokat
* kovetOGen azonnal
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Megorzés

Az el6z6 allapot

1 evig
archivumban !
tartasaval |

Az el6z6 allapot
torlendd

Az el6z6 allapot
1 évig

-archivumban
tartasaval

Az el6z6 éllapot
torlendd

Az el6z6 éllapot
1 évig
archivumban
tartasaval

Az el6z6 allapot
1 évig
archivumban
tartasaval



bejelentendd nyilvantartasoknak az e torvény szerinti
azonosito adatai; a kozfeladatot ellatd szerv altal -
alaptevékenysége keretében - gyiijtétt és feldolgozott
adatok fajtai, a hozzaférés modja, a masolatkészités

koltségei
‘A kozfeladatot ellatd szerv nyilvanos kiadvanyainak AZ qlozo allapat
» £ . b 4 1 évig
cime, témdja, a hozzaférés maodja, a kiadvany Negyedévente .
ingyenessége, illetve a koltségtérités mértéke arehiveuiban
’ tartasaval
A testiileti szerv dontései elkészitésének rendje, az
allampolgari kozremiikodés (véleményezés) modja, Az el6z6 allapot
eljarasi szabdlyai, a testiileti szerv iléseinek helye, ideje, A valtozasokat 1 évig
tovabba nyilvanossaga, dontései, tilésének jegyzdkonyvei, kdvetden azonnal archivumban
illetve Gsszefoglaldi; a testiileti szerv szavazasanak adatai, tartasaval
ha ezt jogszabaly nem korlatozza
L _ e a ; Térvény eltérd . N
A torvény alapjan kdzzéteendd jogszabalytervezetek és o delkizése - Az el6z6 allapot
kapcsolddd dokumentumok; a helyi dnkorméanyzat g2 .1 Evig
g P e o - e ianyéban a benyujtas ;
képviselo-testiiletének nyilvanos tilésére benyujtott P 55 s archivumban
o ; e = 1d&pontjat kvetGen .
eldterjesztések a benyudjtas idépontjatol tartadsaval
azonnal
A kozfeladatot ellato szerv éaltal kozzétett hirdetmények, Lege&labb L evig
o e . Folyamatosan .archivumban
kozlemeények N
tartaséval :
Az el6z0 allapot
A kozfeladatot ellatéd szerv altal kiirt palyazatok szakmai 1 évig
N e . Folyamatosan y
leirasa, azok eredményei és indokolasuk archivumban
tartasaval

A vizsgélatrol szol6 Az el6z6 allapot |
jelentés megismerését 1 évig
kdévetden archivumban
haladéktalanul tartasaval

A kozfeladatot ellato szervnél végzett alaptevékenységgel
. kapcsolatos vizsgalatok, ellendrzések nyilvanos
megallapitasai

A kozérdekii adatok megismerésére irdnyulo igények

intézésének rendje, az illetékes szervezeti egység neve,

. elérhetOsége, s ahol kijelolésre keriil, az adatvédelmi Negyedévente
felel6s, vagy az informacios jogokkal foglalkozd személy

neve

Az el6z6 allapot
torlendé

A kozfeladatot ellato szerv tevékenységére vonatkozo, 2 slagg.lapat

. jogszabalyon alapuld statisztikai adatgyiijtés eredményei, Negyedévente evie
1Sl g archivumban
idébeli valtozasuk o
tartasaval
Az el6z6 allapot
A kozeérdekli adatokkal kapcsolatos kételezo statisztikai Neovedévente 1 évig
" adatszolgaltatéas adott szervre vonatkozo adatai &y archivumban
tartasaval
Azon kozérdekii adatok hasznositaséara iranyulo Az €ldz6 allapot
. szerzddések listaja, amelyekben a kozfeladatot ellatd Negyedévente 1 évig
szerv az egyik szerz6d6 fél archivumban
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tartasaval

A kozfeladatot ellét6 szerv kezelésében 16v8 kozérdekit o 4% Bl0z0 allapat
cre e ooy g A véltozasokat 1 évig
17. ‘adatok felhasznalasara, hasznositasara vonatkozo sl 5
iap i , kdvetGen azonnal archivumban
altalanos szerzddési feltételek o
tartdsaval
A kozfeladatot ell4td szervre vonatkozo kiilonos €s egyedi A valtozasokat Az elézé allapot
" kbzzétételi lista koévetéen azonnal torlendd
III. Gazdalkodasi adatok
155 156
' Adat * Frissités Megdrzés

‘A kozfeladatot ellatd szerv éves kéltségvetése, szamviteli

. . , iy . g . A valtozasokat A kozzétételt kovetd
1. toérvény szerinti beszamoldja vagy éves koltségvetési

kovetden azonnal 10 évig

beszamoldja
A kozfeladatot ellatd szervnél foglalkoztatottak 1étszamara A kiilon
és személyi juttatasaira vonatkozo Osszesitett adatok, jogszabalyban

illetve Osszesitve a vezetdk és vezetd tisztségvisel6k meghatérozott ideig,

" illetménye, munkabére, és rendszeres juttatisai, valamint hegyeacvents de legalabb 1 évig
Kkoltségtéritése, az egyéb alkalmazottaknak nyujtott archivumban
juttatasok fajtaja és mértéke Osszesitve tartasaval
A kozfeladatot ellatd szerv altal nyujtott, az
allamhaztartasrol szolo térvény szerinti kéltségvetési Lt
tdmogatasok kedvezményezettjeinek nevére, a timogatas meghozatalat A kzzétételt kivetd 5

3. céljara, Osszegére, tovabba a tamogatasi program KEvetd i
megvaldsitési helyére vonatkozo adatok, kivéve, ha a hatvanaiik nepig &

kozzététel elott a kdltségvetési tamogatast visszavonjak
vagy arrol a kedvezményezett lemond

Az allamhaztartas pénzeszkozei felhasznalasaval, az
allamhaztartashoz tartozo vagyonnal térténd
gazdalkodassal 6sszefiiggd, 6tmillid forintot eléré vagy azt
meghalado6 értékii arubeszerzésre, épitési beruhazasra,
szolgaltatas megrendelésre, vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositdsra, vagyon vagy vagyoni értéki jog
atadasara, valamint koncesszidba adasra vonatkozé
szerzOdések megnevezése (tipusa), targya, a szerz&dést
k6t felek neve, a szerzodés értéke, hatarozott idére kotott A dontés
4 szerz6dés esetében annak idGtartama, valamint az emlitett meghozatalat A kozzétételt kovetd 5
" adatok valtozasai, a nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi  kovetd évig
érdekkel kozvetleniil 6sszefliggd beszerzések adatai, ésa  hatvanadik napig
mindsitett adatok kivételével A szerzodés értéke alatt a
szerzOdés targyaért kikotott - altalanos forgalmi add nélkiil
szamitott - ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes tigylet
esetén a vagyon piaci vagy konyv szerinti értéke koéziil a
magasabb Osszeget kell figyelembe venni. Az
1d6szakonként visszatérs - egy évnél hosszabb idétartamra
kotott - szerzédéseknél az érték kiszamitasakor az
ellenszolgaltatas egy évre szamitott 6sszegét kell alapul
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venni. Az egy kdltségvetési évben ugyanazon szerz6dé
féllel kotott azonos targyl szerzédések értékét egybe kell
szadmitani

A koncessziorol sz6ld térvényben meghatarozott nyilvanos
. adatok (palyazati kiirasok, palyazok adatai, az elbiralasrol Negyedévente
készitett emlékeztetSk, palyazat eredménye)

A kozfeladatot ellato szerv altal nem alapfeladatai
ellataséra (igy kiilondsen egyesiilet timogataséra, :
foglalkoztatottai szakmai és munkavallal6i érdek-
képviseleti szervei szamara, foglalkoztatottjai, ellatottjai
" oktatdsi, kulturalis, szocialis és sporttevékenységet segits
szervezet tamogatasara, alapitvanyok altal ellatott
feladatokkal 6sszefliggd kifizetésre) forditott, 6tmilli6
forintot meghaladoé kifizetések

Negyedévente

Az Furdpai Unid tamogatésaval megvalosuld fejlesztések

o Sy . o Negyedévente
leirasa, az azokra vonatkozo szerz6dések gy

Kozbeszerzési informacidk (éves terv, §sszegzés az

L W rryr 1 r G " A t
ajanlatok elbiralasarol, a megkotott szerzédésekrdl) Negyedévente
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A kiilén
jogszabalyban
meghatérozott ideig,
de legalabb 1 évig
archivumban
tartasaval

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

Legalabb 1 évig
-archivumban

tartdsaval
Legalabb 1 évig
archivumban
tartasaval



3. szamu melléklet
301/2016. (IX. 30.) Korm. rendelet
a kozérdekii adat irdnti igény teljesitéséért megallapithaté koltségtérités mértékérdl

A Kormany az informacids dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrdl szol6 2011.
évi CXII. torvény 72. § (1) bekezdés b) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan,
az Alaptorvény 15. cikk (1) bekezdésében meghatirozott feladatkdrében eljarva a
kovetkezoket rendeli el:

1. §(1) Az igényelt adatokat tartalmazé adathordozé koltségeként az alabbi mértékek
vehetdk figyelembe:

a) papir alapon nyujtott szines masolat esetén az adathordozé kdzvetlen énkoltsége, de
legfeljebb

aa) 130 Ft/masolt A/4-es oldal,

ab) 260 Ft/masolt A/3-as oldal,

b) papir alapon nyujtott fekete-fehér masolat esetén az adathordozé kézvetlen énkéltsége,
de legfeljebb

ba) 12 Ft/masolt A/4-es oldal,

bb) 24 Ft/masolt A/3-as oldal,

¢) optikai adathordozén nytjtott mdsolat esetén az adathordozo kozvetlen énkéltsége, de
legfeljebb 580 Ft/adathordozd,

d) elektronikus uton haszndlhatd egyéb adathordozén nyujtott mdasolat esetén az
adathordozé kozvetlen 6nkoltsége.

(2) A masolatkészitéshez szitkséges eszk6z0k rendelkezésre llasanak dtmeneti vagy tartds
hidnya esetén - az (1) bekezdésben meghatarozott mértéktdl eltéréen - az igényelt adatokat
tartalmazé adathordozé koltségeként a kozvetlentl a masolatkészités érdekében felmeriilt,
ahhoz feltétleniil sziikséges, bizonylattal igazolt koltség vehetd figyelembe. Az adatkezel6nek
az ¢ bekezdésben meghatdrozott mérték alkalmazhatésagat az informéacids Onrendelkezési
jogrél  és  az  informaciészabadsagrol — sz6l6 2011.  évi CXIL. __ tdrvény (a
tovabbiakban: Infotv.) 31. § (2) bekezdésében meghatrozott bizonyitasi kotelezettség
keretében kell igazolnia.

(3) A papir alapon nyujtott masolat koltsége csak az adatigénylés teljesitéséhez sziikséges
maésolt oldalak azon része tekintetében vehet6 figyelembe, amellyel a masolt oldalak szdma a
tizet meghaladja.

2. § Az igeényelt adatokat tartalmaz6 adathordozé kézbesitési koltségeként legfeljebb az
alabbi mértékek vehetdk figyelembe:

a) az adatigényl részére postai Uton, Magyarorszag terliletén beliil vald kézbesités esetén a
hivatalos iratokra vonatkozd belfoldi postai szolgaltatas dija,

b) az adatigényl6 részére postai tton, kiilfoldre torténdé kézbesités esetén az egyetemes
postai szolgéltatas keretében tértivevény tobbletszolgaltatassal feladott, kdnyvelt killdeményre
vonatkozo postai szolgaltatas dija.

3. § (1) Az adatigénylés teljesitésével Osszefliggd munkaerd-raforditas koltsége - az Infotv.
29. § (5) bekezdés c) pontjaban foglalt feltétel teljesiilése mellett - abban a mértékben
vehetd figyelembe, amennyivel az adatigénylés teljesitéséhez sziikséges munkaers-raforditas
idGtartama meghaladja a 4 munkadrat.
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(2) Az adatigénylés teljesitésével Gsszefliggd munkaerd-raforditisként az igényelt adat
felkutatisahoz, Osszesitéséhez és rendszerezéséhez, az igényelt adat adathordozéjarél masolat
készitéséhez és a masolaton a meg nem ismerhetd adatok felismerhetetlenné tételéhez
szlikséges iddtartam vehet6 figyelembe.

(3) Ha az adatigénylés teljesitésére elektronikus uton keriil sor, a masolat készitéséhez
szitkséges id6tartam csak akkor vehetS figyelembe, ha elektronikus forméban rendelkezésre
nem allo adat igénylésére keriilt sor, vagy a madsolat készitéséhez sziikséges idStartam
rovidebb az elektronikus formaban rendelkezésre allo adat rendelkezésre bocsatasdhoz
szitkséges id6tartamnal.

4. § (1) A munkaeré-raforditds Osszes koltségét a munkaerd-raforditds személyenkénti
koltségeinek Gsszegeként kell megallapitani.

(2) A munkaerd-raforditas idStartamat személyenként a kerekités szabalyainak megfelelGen
egész Orara kell kerekiteni.

(3) A munkaerd-raforditds személyenkénti koltségét akként kell meghatirozni, hogy az
adatigénylés teljesitésében kozremiik6dé személy altal az adatigénylés teljesitésével
osszefliggésben teljesitett munkaordk szamat meg kell szorozni e személy egy munkadrara
esd tényleges munkaer6koltségével, ahol tényleges munkaerckoltségnek az e személyt
megilletd rendszeres személyi juttatasok Gsszegét kell tekinteni.

(4) Az adatigénylés teljesitésével osszefiiged munkaerd-raforditds Osszes koltségeként
legfeljebb munkadranként atlagosan 4400 Ft vehet6 figyelembe.

5. § A kozérdekil adat irdnti igény teljesitéséért fizetendd koltségtérités megéllapithato
mértékébe nem szamithatd bele az az - adatigénylének visszafizetend$ - Gsszeg, amellyel
az Infotv. 29. § (4) bekezdése alapjan az adatigénylés teljesitését megel6z8en megfizetett
koltségterités az adatigénylés teljesitésének az 1-4. § alapjan meghatarozott tényleges
koltségét meghaladta.

6. § A koltségtéritésnek az 1-4. § alapjan meghatarozott mértéke tekintetében az Infotv. 29.
§ (4) bekezdése szerint figyelembe veendé Gsszeghatar mértéke 5000 Ft.

7. § Ez a rendelet a kihirdetését kdvetd 15. napon 1ép hatalyba.
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Megismerési nyilatkozat

A Kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossigra hozatalanak rendjérdl szolo szabélyzataban foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm sordn kételes vagyok

betartatni.
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