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SZABALYZAT

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

Az informéci6s onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL
torvény 30. § (6) bekezdés, valamint az allamhaztartasrol szolo toérvény végrehajtasarol
sz0160 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontjanak elbirasai alapjan
a Dunatijvérosi Gazdasagi Ellaté Szervezetnél (tovabbiakban: GESZ) a kézérdekii adatok
megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendje az aldbbiakban keriil meghatarozasra.

1. A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja, hogy meghatdrozza a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld
kérelmek intézésének-, tovabba a kotelezoen kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozatalanak rendjét.

2. A szabalyzat hatalya

E szabilyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a GESZ, valamint a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd kovetkezd koltségvetési szerveknek, mint Barték
Kamaraszinhaz és Miivészetek Haza, Egészségmegérzési Kozpont, Intercisa
Muzeum, Jézsef Attila Konyvtar Dunatjviros, tovabba az Utkeresés Segito
Szolgalat (tovabbiakban: koltségvetési szervek)

— kezelésében 1évé kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaléinak  kozérdekbdl nyilvanos  adata
(tovabbiakban egyiitt: k6zérdeki adat) igénylésénél, tovabba

— hataskore ¢&s illetékessége szerint kezelésében 4ll6 kozérdekli adatok
kozzétételénél.

3. Ertelmezd rendelkezések
E szabalyzat alkalmazasa soran:

1. érintett: barmely meghatirozott, személyes adat alapjan azonositott vagy —
kozvetleniil vagy kézvetve — azonosithat6 természetes személy.

2. személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiilondsen az érintett neve,
azonosité jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziolégiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossagra jellemzd ismert —, valamint az abbdl
levonhatoé, az érintettre vonatkozo6 kovetkeztetés.

3. kozérdekii adat: az 4llami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint

jogszabalyban meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
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10.

11.

12.

kezelésében 1év6 és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen
modon vagy formaban rogzitett informécié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének
moédjatdl, o6nallé vagy gyiljteményes jellegétol, igy kiilonosen a hataskorre,
illetékességre,  szervezeti  felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megko6tott szerzodésekre
vonatkoz6 adat.

kozérdekbol nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartozé minden
olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy
hozzaférhetové tételét térvény kozérdekbdl elrendeli.

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely Onalléan vagy masokkal egylitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval
végrehajtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely
mivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy kiilonosen gytijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitdsa, nyilvanossagra
hozatala, 0Osszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zéroldsa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovdbbi felhasznaldsdnak megakadalyozésa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara
alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése;

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara t6rtén6 hozzaférhetové tétele.

adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasuk
tobbé nem lehetséges;

adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége;

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkez6 szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel,
az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozdval;

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely szerzOdés alapjan — beleértve a
jogszabaly alapjan kotott szerz6dést is — adatok feldolgozasat végzi;

adatfelelés: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely az elektronikus uton kételezéen
kozzéteend6 kozérdekli adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az
adat keletkezett.
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13. adatkézlé: az a kozfeladatot ellato szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi
kozz¢ az adatot — az adatfelels altal hozza eljuttatott adatait honlapon kézzéteszi.

(.

4. A kizérdekii adatok megismerésének altalanos szabalyai

[

Az allami vagy helyi 6nkorményzati feladatok, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szervnek vagy személynek lehetévé kell tennie, hogy a
kezelésében 1év6 kozérdekii adatot és kzérdekbodl nyilvanos adatot — a 2011. évi CXIL.
torvényben meghatérozott kivételekkel — erre irdnyuld igény alapjan barki
megismerhesse.
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A kozérdekil adatok megismerésének 4ltalanos szabalyait a 2011. évi CXIL. térvény 26.
—27. §-arogziti.

r—

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

{r

(e

5.1. Az igény benyujtasa:

A kozérdek, valamint a kozérdekb6l nyilvanos adat megismerése irant
— szobban, :
— {rasban vagy
— elektronikus tGton

barki igényt nytjthat be.

r—

A 2011. évi CXII. torvény 28. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a kdzérdekbdl
nyilvanos adatok megismerésére a kozérdekli adatok megismerésére vonatkozo
rendelkezéseket kell alkalmazni.

[
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5.2. Az igény benyujtiasanak helye és modja
5.2.1. Szobeli igények benyujtisa
személyesen: a koltségvetési szervek székhelyén, ligyfélfogadasi idoben.
5.2.2. Irdsbeli igények benyiijtisa
a.) személyesen: a koltségvetési szervek székhelyén benyujtva, -~

b.) postai tton: a koltségvetési szervek vezetdinek cimzett levélben,
c.) elektronikus uton: a koltségvetési szervek e-mail cimére kiildott levélben,

Az igényld kozérdekii adat, k6zérdekbol nyilvanos adat megismerésére vonatkozd
irasbeli igényét benyujthatja
— az altala irt igénylési formaban, vagy L
— a koltségvetési szervek 4ltal e célra rendszeresitett igénybejelentd lapon (1.
melléklet)
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5.3. A benyujtott igények teljesitése

5.3.1. A kozérdekli adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyuld igények

teljesitésérol a koltségvetési szervek vezet6i gondoskodnak.

5.3.2. A szbban elbterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha

5.3.3.

5.34.

533

— azigénylo szoban kéri a valaszt, illetve az szamara kielégito,

— az igényelt adat a koltségvetési szervek honlapjan vagy mas moédon
jogszerlien mar nyilvanossagra keriilt,

— azigényelt adat a koltségvetési szervek munkatarsainak nevére, beosztasara,
hivatali elérhetdségére vonatkozik,

— az igény a koltségvetési szervek eljarasara, hataskorére, az alkalmazott
jogszabalyokra vonatkoz6 altalanos tdjékoztatassal teljesitheto.

Amennyiben a szoban elGterjesztett igény szoban nem valaszolhaté meg, az
igénylésrdl feljegyzést kell késziteni €s az igényl6t tajékoztatni kell arrdl, hogy
igényének teljesitésére irasban kertil sor.

A telefonon érkez6, a kozérdekl adat, kozérdekbol nyilvanos adat koézlésére
iranyulé igényekkel kapcsolatos hivasokat a feladatkor szerint illetékes belsd
szervezeti egység vezetdjéhez vagy a koltségvetési szervek vezetdihez kell
kapcsolni. '

Az adatigénylésnek kozérthetd formaban és — amennyiben ezt az adatot kezeld
kozfeladatot ellatd szerv ardnytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes — az igényld
altal kivant technikai eszkozzel, illetve mddon kell eleget tenni. Ha a kért adatot
korabban mar elektronikus formaban nyilvanossagra hoztuk, az igény teljesithetd az
adatot tartalmaz6 nyilvanos forrds megjelolésével is.

A kozérdekii adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyuld igénynek a
tudomasra jutast kévetd — legrévidebb i1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil
eleget tenni. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra vald hivatkozéssal, hogy
annak kozérthetd formaban nem lehet eleget tenni.

Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az igényl6t e
térvény alapjan megillet6 jogorvoslati lehetdségekrol valo tajékoztatassal egyiitt, 8
napon beliil irasban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte -
elektronikus levélben értesiteni kell az igényl6t. Az értesitésben tajékoztatni kell az
igényl6t arrdl, hogy — az igényének nem teljesitése miatt — birdsaghoz fordulhat.

Az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitisok indokairdl az adatkezeld
nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakr6l minden évben januar 31-éig
tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosagot.

A nyilvantartds vezetése és a tajékoztatd hataridére torténd elkiildése: gazdasagi
vezet? illetve a gazdasagi koordinatorok feladatat képezi.




5.3.6.

3.3.7.

5.3.8.

5.3.9.

5.3.10.

5.3.11.

6. A

A kozérdekii adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igény teljesitése
nem tagadhat6 meg azért, mert a nem magyar nyelvii igénylé az igényét
anyanyelvén vagy az altal értett mas nyelven fogalmazza meg.

Az adatokat tartalmaz6 dokumentumokroél vagy dokumentumrészrdl, annak tarolasi
modjatol fiiggetleniil az igénylé masolatot kaphat. A masolat elkészitése annak a
szervezeti egységnek a feladata, ahol az adatokat tartalmazé dokumentumot
taroljak.

A masolat készitéséért — legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség
mértékéig terjedéen — szamviteli politika részeként elkészitett onkoltségszamitas
rendjére vonatkozo6 szabalyzatban foglaltak szerint koltségtéritést allapitunk meg,
melynek Gsszegérdl az igényl6t az igény teljesitését megel6zben tajékoztatni kell.

A koltségtéritéssel kapcsolatos szdmla (egyszeriisitett szamla) kibocsatasa a
pénziigyi ligyintéz0 illetve a gazdasagi koordinatorok feladata.

Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyr6l az igénylé masolatot
igényelt, jelentds terjedelmt, a masolati igényt a koltségtéritésnek az igényl6 4ltali
megfizetését kovetd 15 napon beliil kell teljesiteni. Arrél, hogy a mésolatként
igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentds terjedelmii, tovabba a
koltségtérités mértékérodl, valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést
nem igényld lehetdségeirdl az igénylét az igény kézhezvételét kovetd 8 napon beliil
tajékoztatni kell.

Ha a kozérdeki adatot tartalmaz6 dokumentum az igényld altal meg nem ismerhet
adatot tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell
tenni.

A kozérdekii adatigénylésre adott vélasz kiadmanyozasara a koltségvetési szervek

vezetdi jogosultak.

kozérdekii  adatszolgiltatishoz  kapcsolodé  koltségtérités  dsszege

megallapitisianak szabalyai

Az inform4cios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIL. torvény 29. § (3) bekezdése alapjan: ,,Az adatot kezeld kdzfeladatot ellatd szerv a
masolat készitéséért — az azzal kapcsolatban felmeriilt k6ltségek mértékéig terjedden —
koltségtéritést allapithat meg, mely Osszegrél az igényl6t az igény teljesitését
megel6zden tajékoztatni kell.

A koltségtérités Osszegét a kovetkezOk szerint kell megéllapitani:

a.) adatok masolatra torténé elokészitése:

a.a.) a masoldsat végzd személy(ek)nek a feladat elvégzésére forditott
munkaéraja: .... 6ra x a kozalkalmazott egy orara es6 illetményének
Osszegével (L.l Ft/munkaéra)=.................. Ft.
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a.b.) az a.a.) pontban kiszamolt illetmény utan fizetend6 ( ....... % szocialis
hozzéajarulasi ado6., valamint ..... % munkaerd-piaci) jarulék =
................... Ft

a.c.) a.a.)t+ab.)0sszesen: ..................... Ft

b.) a masolas koltsége:
masolt oldalak szdma: .............. db

oldalanként fizetend Osszeg: .......... Ft/oldal (itt meg kell hatarozni, hogy
milyen 6sszeget kivan a koltségvetési szerv érvényesiteni)

a masolasért fizetend6 6sszeg: ............. Ft

c.) koltségtérités dsszesen:

c.a.) adatok mdsolasra torténd elokészitése: ....................... Ft
c.b.) masolas koltsége: 0 .l Ft
Osszesen: e Ft

Az adatok masolasahoz sziikséges iddraforditast a gazdasagi vezeté illetve a gazdasagi
koordinatorok igazoljak le.

A koltségtérités 6sszegét a jelen szabdlyzat 3. mellékletét képez6 ,,Elszamold iv’-en kell
megallapitani.

Az el6zdek szerint kiszamitott koltségtéritést az adatok elballitasa utan, de azoknak a
kérelmez6 részére torténd atadasa eldtt, készpénzfizetési szamla alapjan kell megfizetni.

6. Adatvédelmi elirasok

6.1.

6.2.

6.3.

A koltségvetési szervek altal kozzétett adatok megismerését regisztracidhoz,
személyazonositdé adatok kozléséhez nem lehet kotni. Az elektronikusan kozzétett
kozérdeki adatokhoz torténé hozzaférés biztositasahoz személyes adat csak annyiban
kezelhet6, amennyiben az technikailag elengedhetetleniil sziikséges; a személyes
adatokat ezt kévetéen haladéktalanul t6r6lni kell.

Igénylés alapjan torténd adatszolgéltatds esetén az adatigényld személyazonositd
adatai csak annyiban kezelhetok, amennyiben az az igény teljesitéséhez — beleértve az
esetleges koltségek megfizetését is — elengedhetetleniil sziikséges. Az igény
teljesitését, illetéleg a koltségek megfizetését kiovetéen az igénylé személyes
adatait haladéktalanul torélni kell.

A személyes adatok torlése érdekében a koézérdekii adatok igénybejelentd
nyomtatvanyan (1. melléklet) kiilon rész szolgal a személyes adatok rogzitésére. Az
adatszolgaltatas teljesitését kovetéen ezt a — személyes adatokat tartalmazo —
részt le kell vilasztani a nyomtatvanyr6él és gondoskodni kell annak
megsemmisitésérol.




7. A kozérdekii adatok kozzétételének rendje

7.1.

7.2.

7.3,

A kozfeladatot ellaté szerv a feladatkdrébe tartozéd ligyekben - igy kiilondsen az allami
¢s Onkormanyzati koltségvetésre és annak veégrehajtasdra, az allami és 6nkorményzati
vagyon kezelésére, a kdzpénzek felhasznalaséra és az erre kotott szerz8désekre, a
piaci szerepl6k, a maganszervezetek &s -személyek részére kiilonleges vagy
kizdrolagos jogok biztositasara vonatkozéan - koteles eldsegiteni €s biztositani a
kdzvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

Az informécios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrél szolé 2001. évi
CXIL. tdrvény (tv.) alapjan kotelezéen kozzéteendd kozérdekit adatokat internetes
honlapon, digitlis forméban, barki szaméra, személyazonositas nélkiil, korlatozastol
mentesen, kinyomtathato és részleteiben is adatvesztés és -torzulas nélkiil kimésolhat6
modon, a betekintés, a letsltés, a nyomtatas, a kimdsol4ds és a halézati adatatvitel
szempontjabol is dijmentesen kell hozzaférhetdvé tenni (a tovabbiakban: elektronikus
kozzététel). A kozzétett adatok megismerése személyes adatok kozléséhez nem
kothetd.

A tv. 37. § szerinti kozzétételi listakon meghatarozott adatait a kozfeladatot ellatd
szerv sajat honlapjan — ha a torvény masként nem rendelkezik — a tv. 1. melléklete
szerint (kozzétételi lista) kozzéteszi.

A kozzétételi listdkon szerepld adatok pontos, naprakész és folyamatos
kozzétételér6l,— abban az esetben, ha az adatfelelds a kozzéteends adatokat
adatkozl6nek tovabbitia — az adatkdzlének vald megkiildésérdl a gazdasagi vezetd
illetve a gazdasagi koordinatorok gondoskodnak.

74. A tv. 37. §-ban meghatirozott 4ltalanos kozzétételi lista jelen szabalyzatunk 2.

1.0

mellékletét képezi.

A tv. 35. § (4) bekezdése alapjan az elektronikusan kozzétett adatok — ha a tv. vagy
mas jogszabaly eltéréen nem rendelkezik — a honlaprél nem tavolithatdk el. A szerv
megsziinése esetén a kozzététel kotelezettsége a szerv Jjogutddjat terheli.

A jelen szabalyzat 2016. junius 1. napjatél 1ép hatalyba, és a korabbi, (2015. oktéber 1-t6])

hatalyos szabalyzat hatalyat veszti.

Dunatijvaros, 2016. méajus 31.
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1. melléklet

Koltségvetési szerv

IGENYBEJELENTO LAP
kozérdekii adat megismeréséhez

Az igényelt kozérdekl adat meghatarozésa, leirasa:

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

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

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

A kozérdeki adatokat
[] személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
[l személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és mésolatot is kérek,
[] csak masolat forméajaban igénylem €s a mésolat
[] papir alapu legyen
[] szamitogépes adathordozo legyen
[l floppy legyen
[l CD legyen
[] PenDrive legyen (kérelmez0 4ltal biztositott)

[] elektronikus levél legyen
A masolatot (papir és szamitogépes adathordozd esetén)

[l személyesen kivanom atvenni
L] postai uton kérem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozléssel kapcsolatban:
Ay - Adatkercs WOPOIEIAS wsnse s conmmmnnns o FRaEIET i Resiiiabilin
b) -Adatkbzlés idépontja: .......cciomiia il
c) Adat el6készitd megnevezEése: ..........oooiviiiiiinenn.t.
d) A felmeriilt koltség 6sszege: .......ccevvvivniiniinnnnnnen.
e) Elutasitas esetén az elutasitas OKa: .........co.eveeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieea

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

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

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

Személyes adatok:
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Telefonszam: ......ccoovvviviiiiiiiiiiinnnns. S E-maileim: oo



1. melléklet a 2011. évi CXIL térvényhez

ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

L. Szervezeti, személyzeti adatok

2. melléklet

neve, a szerkesztdség és kiado neve és cime,
valamint a fészerkeszté neve

azonnal

Adat Frissités Megb6rzés

1. A kozfeladatot ellato szerv hivatalos neve, A valtozasokat kévetéen Az el6z0 éllapot toérlendd
székhelye, postai cime, telefon- és telefaxszdma, | azonnal
elektronikus levélcime, honlapja,
ligyfélszolgalatanak elérhetdségei

2. A kozfeladatot ellato szerv szervezeti felépitése A valtozasokat kévetden Az el6z0 allapot térlendd
szervezeti egységek megjeldlésével, az egyes azonnal
szervezeti egységek feladatai

3. A kozfeladatot ellato szerv vezetdinek és az egyes | A véltozasokat kovetden Az el6z0 allapot torlendd
szervezeti egységek vezetdinek neve, beosztésa, azonnal
elérhetdsége (telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime)

4. A szervezeten belill illetékes tigyfélkapcsolati A viltozasokat kovetden Az el6z0 allapot térlendd
vezetd neve, elérhetbsége (telefon- és azonnal
telefaxszama, elektronikus levélcime) és az
tigyfélfogadasi rend

5. Testiileti szerv esetén a testiilet 1étszama, (A viltozésokat kovetéen Az el6z6 éllapot torlendd
Osszetétele, tagjainak neve, beosztasa, elérhetdsége | azonnal

6. A kozfeladatot ellat6 szerv iranyitasa, feliigyelete | A valtozasokat kovetden Az el6z6 allapot 1 évig
vagy ellendrzése alatt 4116, vagy alérendeltségében |azonnal archivumban tartasaval
miikdd6é mas kozfeladatot ellaté szervek
megnevezeése, és 1. pontban meghatarozott adatai

7 A kozfeladatot ellaté szerv tobbségi tulajdondban | A véltozasokat kovetden Az el6z6 éllapot 1 évig
allo, illetve részvételével miikodé gazdalkodé azonnal archivumban tartasaval
szervezet neve, székhelye, elérhet6sége (postai
cime, telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime), tevékenységi kore, képviseldjének
neve, a kozfeladatot ellatd szerv részesedésének
mértéke

8. A kozfeladatot ellat6 szerv éltal alapitott A viltozasokat kovetden Az €l6z6 éllapot 1 évig
kozalapitvanyok neve, székhelye, elérhet6sége azonnal archivumban tartasaval
(postai cime, telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime), alapito okirata, kezeld szervének tagjai

9. A kozfeladatot ellaté szerv 4ltal alapitott A valtozasokat kévetden Az el6z6 éllapot 1 évig
koltségvetési szerv neve, székhelye, a koltségvetési | azonnal archivumban tartasaval
szervet alapit6 jogszabaly megjelolése, illetve az
azt alapit6 hatérozat, a koltségvetési szerv alapito
okirata, vezetdje, honlapjanak elérhetésége,
miikodési engedélye

10. | A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott lapok A valtozasokat kovetden Az el6z6 allapot 1 évig

archivumban tartasaval
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11.

A kozfeladatot ellato szerv felettes, illetve
feliigyeleti szervének, hatésagi dontései
tekintetében a fellebbezés elbirdlasara jogosult
szervnek, ennek hianyaban a kozfeladatot ellat6
szerv felett torvényességi ellendrzést gyakorlo
szervnek az 1. pontban meghatérozott adatai

A valtozasokat kvetéen
azonnal

Az el6z0 éllapot 1 évig
archivumban tartasaval

II. Tevékenységre, miikodésre vonatkozo adatok

Adat

Frissités

Meg6rzés

A kozfeladatot ellato szerv feladatat, hataskorét és
alaptevékenységét meghatdrozo, a szervre
vonatkoz6 alapvet6 jogszabalyok, kozjogi
szervezetszabalyozé eszk6zok, valamint a
szervezeti és miikédési szabélyzat vagy tigyrend,
az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
hatalyos és teljes szévege

A valtozasokat kovetéen
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartaséval

Az orszéagos illetékességli szervek, valamint a
fovarosi és megyei kormanyhivatal esetében a
kozfeladatot ellato szerv feladatarol,
tevékenységérol szolo tajékoztaté magyar €s angol
nyelven

A vialtozasokat kovetéen
azonnal

"oz

Az el6z6 éllapot torlendd

A helyi 6nkormanyzat 6nként vallalt feladatai

Negyedévente

Az el6z0 éllapot 1 évig
archivumban tartasaval

Allamigazgatasi, 5nkormanyzati, és egyéb
hatdsagi iigyekben iigyfajtanként és
eljarastipusonként a hataskorrel rendelkez6 szerv
megnevezése, hataskor gyakorlasanak atruhézasa
esetén a ténylegesen eljar6 szerv megnevezése,
illetékességi teriilete, az tigyintézéshez sziikséges
dokumentumok, okményok, eljarasi illetékek
(igazgatasi szolgaltatasi dijak) meghatarozasa,
alapvet6 eljarasi szabalyok, az eljarast megindito
irat benyujtasanak modja (helye, ideje),
ugyfélfogadas ideje, az tigyintézés hatéarideje
(elintézési, fellebbezési hataridd), az tigyek
intézését segitd itmutatok, az tigymenetre
vonatkoz0 tajékoztatas és az ligyintézéshez
hasznalt let6lthet6 formanyomtatvanyok, az
igénybe vehet6 elektronikus programok elérése,
iddpontfoglalés, az iigytipusokhoz kapcsolédo
jogszabalyok jegyzéke, tajékoztatas az tigyfelet
megillet6 jogokrol és az tigyfelet terheld
kotelezettségekrol

A valtozasokat kovetden
azonnal

Az el6z6 allapot torlend6

A kozfeladatot ellato szerv altal nytjtott vagy
koltségvetésébdl finanszirozott kozszolgaltatasok
megnevezése, tartalma, a kozszolgaltatasok
igénybevételének rendje, a kozszolgaltatasért
fizetend dij mértéke, az abbdl adott
kedvezmények

A valtozasokat kévetden
azonnal

Az el6z6 éllapot 1 évig
archivumban tartasaval
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kozadatok wjrahasznositasarél szol6 térvény
szerinti Ujrahasznositas céljara elérheté kozadatok
listaja, valamint azok rendelkezésre 4ll6
formatuma

beliil

6. A kozfeladatot ellato szerv altal fenntartott A véltozasokat kovetden Az el6z6 allapot 1 évig
adatbazisok, illetve nyilvantartasok leiré adatai azonnal archivumban tartasaval
(név, formatum, az adatkezelés célja, jogalapja,
idGtartama, az érintettek kore, az adatok forrasa,
kérdéives adatfelvétel esetén a kitoltendd kérd6iv),
az adatvédelmi nyilvéantartasba bejelentend6
nyilvantartidsoknak az e térvény szerinti azonosito
adatai; a kozfeladatot ellato szerv altal -
alaptevékenysége keretében - gytijtott és
feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés modja, a
masolatkészités koltségei

7. A kozfeladatot ellatd szerv nyilvanos Negyedévente Az el6z0 éllapot 1 évig
kiadvényainak cime, témaja, a hozzaférés médja, a archivumban tartasaval
kiadvéany ingyenessége, illetve a koltségtérités
mértéke

8. A testiileti szerv dontései el6készitésének rendje, | A valtozasokat kovetden Az el6z6 éllapot 1 évig
az allampolgari kézremiikodés (véleményezés) azonnal archivumban tartasaval
moédja, eljarasi szabalyai, a testiileti szerv
tiléseinek helye, ideje, tovabba nyilvanossaga,
dontései, tilésének jegyzokonyvei, illetve
Osszefoglaldi; a testiileti szerv szavazasanak
adatai, ha ezt jogszabaly nem korlatozza

9. A torvény alapjan k6zzéteend6 Torvény eltérd Az el6z0 allapot 1 évig
jogszabélytervezetek és kapcsolodo rendelkezése hidnyaban a archivumban tartasaval
dokumentumok; a helyi 6nkorméanyzat képviselé- | benyujtas iddpontjat
testiiletének nyilvanos iilésére benytijtott kovetden azonnal
eldterjesztések a benyujtas id6pontjatol

10. | A kozfeladatot ellat6 szerv altal kozzétett Folyamatosan Legalabb 1 évig
hirdetmények, kézlemények archivumban tartasaval

11. | A kozfeladatot ellat6 szerv éltal kiirt palyazatok Folyamatosan Az el6z6 allapot 1 évig
szakmai leirasa, azok eredményei és indokolasuk archivumban tartdsaval

12. | A kozfeladatot ellaté szervnél végzett A vizsgalatrél sz616 Az el6z0 allapot 1 évig
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok, jelentés megismerését archivumban tartasaval
ellenérzések nyilvanos megéllapitasai kovetben haladéktalanul

13. | A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo Negyedévente Az el6z0 éllapot torlendd
igények intézésének rendje, az illetékes szervezeti
egység neve, elérhetbsége, s ahol kijelolésre keriil,
az adatvédelmi felelds, vagy az informacios
Jjogokkal foglalkozé személy neve

14. | A kozfeladatot ellaté szerv tevékenységére Negyedévente Az el6z6 allapot 1 évig
vonatkozo, jogszabélyon alapul6 statisztikai archivumban tartasaval
adatgytijtés eredményei, idobeli valtozasuk

15. | A kozérdekii adatokkal kapcsolatos kételez Negyedévente Az el6z0 éllapot 1 évig
statisztikai adatszolgaltatas adott szervre archivumban tartasaval
vonatkoz6 adatai

16. | Azon kozérdekii adatok hasznositasara iranyul6 Negyedévente Az el6z0 allapot 1 évig
szerz8dések listaja, amelyekben a kozfeladatot archivumban tartasaval
ellato szerv az egyik szerz6d6 fél

17. | A kozfeladatot ellat6 szerv kezelésében 1évo A viltozasokat kovetden Az el6z0 allapot 1 évig
kozérdekii adatok felhasznalasara, hasznositasara |azonnal archivumban tartasaval
vonatkozo altalanos szerz6dési feltételek

18. | A kozfeladatot ellato szervre vonatkozo kiilonds | A valtozasokat kovetben Az el6z0 allapot térlendd
¢s egyedi kozzétételi lista azonnal

19. | A kozfeladatot ellato szerv kezelésében 1évo, a A viltozast kovetd 15 napon | Az el6z6 allapot 1 évig

archivumban tartasaval
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20.

a 19. sor szerinti kézadatok ujrahasznositasara
vonatkozo altalanos szerz6dési feltételek
elektronikusan szerkeszthet6 valtozata

beliil

A valtozast kovetd 15 napon

Az el6z0 allapot toérlendd

21.

a 19. sor szerinti kdzadatok jrahasznositas
céljabol torténd rendelkezésre bocsatasért
fizetend6 dijak altalanos jegyzéke

beliil

A valtozast kovetd 15 napon

Az el6z0 allapot térlend6

22.

A kozadatok tijrahasznositasarol sz616 térvény
szerinti jogorvoslati tdjékoztatas

beliil

A véltozast kovetd 15 napon

Az el6z6 allapot torlendd

23;

A kozfeladatot ellato szerv altal megkotott, a
kozadatok wijrahasznositasardl sz6l6 térvény
szerint k6tott kizardlagos jogot biztositd
megallapodasok szerz6do6 feleinek megjelolése, a
kizarélagossag id6tartamanak, targyanak, valamint
a megallapodas egyéb lényeges elemeinek
megjelolése

beliil

A véaltozast kovetd 15 napon

Az el6z6 allapot térlendd

I11. Gazdalkodasi adatok

Adat

Frissités

Meg0Orzés

A kozfeladatot ellato szerv éves koltségvetése,
szamviteli torvény szerint beszdmoloja vagy éves
koltségvetés beszamoldja

A valtozasokat koveten
azonnal

A kozzétételt kovet6 10
évig

A kozfeladatot ellaté szervnél foglalkoztatottak
Iétszdmara és személyi juttatdsaira vonatkozo
Osszesitett adatok, illetve Osszesitve a vezetok és
vezetd tisztségviselOk illetménye, munkabére, és
rendszeres juttatasai, valamint koltségtéritése, az
egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatasok fajtaja
és mértéke Osszesitve

Negyedévente

A kiilon jogszabalyban
meghatéarozott ideig, de
legalabb 1 évig

archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellaté szerv altal nytjtott, az
allamhaztartasrdl sz616 torvény szerinti
koltségvetési tiamogatasok kedvezményezettjeinek
nevére, a tAmogatas céljara, osszegére, tovabba a
tdmogatdsi program megvaldsitasi helyére
vonatkozo adatok, kivéve, ha a kozzététel elbtt a
koltségvetési timogatast visszavonjak vagy arrdl a
kedvezményezett lemond

A dontés meghozatalat
kovetd hatvanadik napig

A kozzétételt koveto S évig

Az édllamhéztartas pénzeszkozei felhasznéalasaval,
az allamhaztartashoz tartozé vagyonnal térténd
gazdélkodassal osszefliigg, 6tmillié forintot elérd
vagy azt meghalado értéki arubeszerzésre, épitési
beruhazésra, szolgéltatads megrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositdsra, vagyon
vagy vagyoni értékii jog dtadasara, valamint
koncesszioba adéasra vonatkoz6 szerzddések
megnevezése (tipusa), targya, a szerzédést kotd
felek neve, a szerz6dés értéke, hatarozott idére
kotott szerz6dés esetében annak idGtartama,
valamint az emlitett adatok valtozasai, a
nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi érdekkel
kozvetleniil 6sszefiiggd beszerzések adatai, és a
minGsitett adatok kivételével

A dontés meghozatalat
kovetd hatvanadik napig

A kozzétételt kovetd 5 évig
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A szerz6dés értéke alatt a szerzodés targyaért
kikotott - altaldnos forgalmi ado nélkiil szamitott -
ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes tigylet
esetén a vagyon piaci vagy konyv szerinti értéke
koziil a magasabb Osszeget kell figyelembe venni.
Az idészakonként visszatérd - egy évnél hosszabb
idotartamra ko6tott - szerz6déseknél az érték
kiszamitasakor az ellenszolgaltatas egy évre
szamitott dsszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerz6do féllel
kotott azonos targyu szerz6dések értékét egybe
kell szdmitani

A koncesszi6rol sz6lo torvényben meghatéarozott | Negyedévente A kiilon jogszabalyban
nyilvéanos adatok (palyazati kiirasok, palyazok meghatarozott ideig, de
adatai, az elbiralasrol készitett emlékeztetdk, legalabb 1 évig
palyazat eredménye) archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellaté szerv ltal nem alapfeladatai | Negyedévente A kiilon jogszabalyban
ellataséra (igy kiilonosen egyesiilet tdimogatéséra, meghatdrozott ideig, de
foglalkoztatottai szakmai és munkavallal6i érdek- legalabb 1 évig
képviseleti szervei szamara, foglalkoztatottjai, archivumban tartasaval
ellatottjai oktatési, kulturalis, szocialis és
sporttevékenységet segit6 szervezet tiamogatasara,
alapitvanyok 4ltal ellatott feladatokkal 6sszefiiggd
kifizetésre) forditott, 6tmillio forintot meghalado
kifizetések

Az Eurépai Uni6 tamogatasaval megvalosuld Negyedévente Legalabb 1 évig
fejlesztések leirasa, az azokra vonatkozo archivumban tartasaval
szerzddések

Kozbeszerzési informéciok (éves terv, dsszegzés | Negyedévente Legalabb 1 évig

az ajanlatok elbiralasarol, a megkotott
szerz6désekrol)

archivumban tartdsaval
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Koltségvetési szerv 3. sz. melléklet

ELSZAMOLO iv
a kozérdeki adatszolgiltatashoz kapcsolodé
koltségtéritéshez

Kozérdeki adat megismerésére iranyul6 kérelem benyujtoja:
Kért kozérdekii adat tartalma: .............oooviiiiiiiiiii
SZAMIAZAST CIM: .ooeinie i e

Az adatok meghatarozott szempontok szerinti el6allitasat, csoportositasat végzd
SERIBIFOEKY T + 5+ 5 5 somummins 53 4 vsramninin 5 5 0sbmims £ 8 § 5 SR & 5 5-monm

Koltségtérités osszege:

1.) Az adatok masolasara forditott munkaora: ......... Ora

2.) Egy 6réraesé illetmény: L Ft

3.) Megtéritend? illetmény Osszege: R PTTTT P Ft

4.) ..... % szocidlis hozzéjarulas (3. pont utan) C eereeieea, Ft

5.) .....% munkaer6 piaci jarulék (3. pontutdn) = ................. Ft

6.) Osszesen (3+4+5) . Ft

7.) Masolt oldalak szdma: .......... db

8.) Oldalanként fizetend6 Gsszeg: .............. Ft/oldal

9.) Masolasért fizetendd 6sszeg: 000 eeeeen.... Ft

10.) Koltségtérités dsszesen (6+9):  eeeeeennn Ft |

Az adatok meghatirozott szempontok szerinti el6allitasat, csoportositasat végzd
személy(ek) munkaid6 raforditasat igazolom.

.................. ,201. oo

.......... alalras
A koltségtérités Osszegét kiszamitotta:
.................... ,2010 oo

alalras ..............

Amennyiben tobb, kiilonbozo illetménnyel foglalkoztatott személy végezte az adatok masolasat, ugy az
elszamol6 ivet személyenként kell elkésziteni.
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