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N GYT/949-3/2024
Gyéngyostarjani Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyzéjének
3/2024. (VII. 23.) utasitasa

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

Az informéaciés onrendelkezési jogrél és az informacidszabadségrol szold 2011, évi CXIL torvény
(tovabbiakban: Isztv.) 30. § (6) bekezdés, valamint az Allamhéaztartisrdl sz6l6 torvény végrehajtisarol
sz016 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontjénak elSirdsai alapjan az
Gydngybstarjani Kozoés Onkormdanyzati Hivatalndl a kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld
kérelmek intézésének, tovabba a kotelez8en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét az
alabbiak szerint hatarozom meg:

1. A Szabdlyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatirozza a kozérdek(i adatok megismerésére irdnyulé kérelmek
intézésének, tovabb4 a kotelezéen kozzéteend( adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

2. A szabalyzat hatédlya

E szabélyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a Gyéngydstarjani Kozos Onkormanyzati Hivatalra és eltérd
szabilyozas hiényéban az illetékességi teriiletén miikodd onkorményzatokra és intézményeikre,
Gyongyostaljan és Gyongyosoroszi székhellyel rendelkezd tarsulasokra, a Gyodngyostarjani Kozos
Onkorményzati Hivatal kezelésében 1évé kozérdekii adatok, kozérdekbél nyilvanos adatok, valamint-
koztisztviselinek, kézalkalmazottainak, munkavéllaléinak kézérdekbdél nyilvanos adata (tovabbiakban
egyiitt: kozérdek(i adat) igénylésénél, tovabbd hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo
kozérdek(i adatok kizzétételénél.

3. Ertelmezd rendelkezések

E szabdalyzat alkalmazasa soran:
1. érintett, személyes személyes adat, kozérdekdi adat, kozérdekbdl nyilvanos adat, adatkezeld,
adatkezelés, nyilvinossidgra hozatal, adatillomany, harmadik személy, adatfeldolgoz6, adatfelelds,

adatkézld meghatirozisanal az Isztv. 8. §-at irdnyado.

13. § E torvény alkalimazasa soran:

1, érintett: barmely informacié alapjan azonositott vagy azonosithato természetes személy;

2. személyes adat: az érintettre vonatkozd barmely informdcid;

5. kizérdekii adat: az allami vagy helyi énkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatérozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozo6 vagy kozfeladatanak ellatasaval
5sszeﬁiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma al4 nem esd, barmilyen modon vagy formaban régzitett informacio
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, nallé vagy gytijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskérre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a
birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozd jogszabélyokra, valamint a gazdalkodésra, a meghtott szerzédésekre
vonatkozé adat;

6. kozérdekbdl nyilvanos adat: a kizérdekii adat fogalma ald nem tartozd minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozatalat, megismerhetéségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli;

9. adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely
— térvényben vagy az Eurdpai Uniod kotelezd jogi aktusdban meghatarozott keretek kozott — énélléan vagy masokkal
egyiitt az adat kezelésének céljat meghatéarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozéval végrehajtatja;

10. adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fiiggetleniil az adaton végzett bAirmely miivelet vagy a miveletek Gsszessége,
igy kiilonosen gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, trolasa, megvéltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, dsszehangolasa vagy osszekapesolésa, zarolasa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adat tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
személy azonositisara alkalmas fizikai jellemz8k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

11. adattovdbbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szdméara torténd hozzaférhetévé tétele;

11a. kdzvetett adattovdbbitds: személyes adatnak valamely harmadik orszagban vagy nemzetkozi szervezet keretében
adatkezelést folytaté adatkezels vagy adatfeldolgozd részére tovabbitasa tjan valamely mas harmadik orszagban vagy
nemzetkozi szervezet keretében adatkezelést folytatd adatkezeld vagy adatfeldolgozo részére torténd tovabbitasa;

12. nyilvanossdagra hozatal: az adat barki szdmara térténé hozzéférhetdvé tétele;

13. adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasa tébbé nem lehetséges;

16. adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;

18. adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet, aki vagy
amely — térvényben vagy az Eurépai Unié kotelezd jogi aktusdban meghatarozott keretek kézott és feltételeklel — az
adatkezeld megbizasabol vagy rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel;




4. A kozérdekd adatok megismerésének altalanos szabalyai

Az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatirozott egyéb kézfeladatot
ellatd szervnek vagy személynek lehetdvé kell tennie, hogy a kezelésében 1évd kozérdekd adatot és
kézérdekbd] nyilvanos adatot — a 2011. évi CXIL. térvényben meghatirozott kivételekkel — erre irdnyuld
igény alapjan barki megismerhesse. A kozérdek{i adatok megismerésének altalinos szabalyait a 2011.
évi CXIL térvény 26, — 27. §-a rogziti.

5. A kozérdekii adatok, valamint a kézérdekbdl nyilvinos adatok megismerésére iranyuld igény
(tovabbiakban: igény) és intézése

5.1. Az igény benytjtasa:

A kozérdekd, valamint a kozérdekbdl nyilvinos adat megismerése irant szbban,— {irasban vagy-
elektronikus ton— barki igényt nyjthat be. A 2011. évi CXII. torvény 28. § (1) bekezdésében foglaltak
alapjan a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére a kozérdek(i adatok megismerésére vonatkozo
rendelkezéseket kell alkalmazni.

5.2. Az igény beny(jtasinak helye és modja

5.2.1. Szbbeli igények benyjtasa

a.) személyesen:

aa) amennyiben az igényelt adat a Gydngydstarjani Kozds Onkorményzati Hivatal székhelyén kezelt:
székhelyen, tigyfélfogadasi iddben, a jegyzéi irod4ban,

ab) amennyiben az igényelt adat a Gyongydstarjani Kozos Onkorményzati Hivatal Gydngydsoroszi
kirendeltségén kezelt: kirendeltségen, ligyfélfogadasi idében, az aljegyzdi irodaban,

5.2.2. Irasbeli igények benytjtasa

a.) személyesen:

aa) amennyiben az igényelt adat a Gyongydstarjani Kozos Onkormanyzati Hivatal székhelyén kezelt:
székhelyen, ligyfélfogadasi id6ben, a jegyzdi irodaban (3036 Gyongyostarjan, Jokai Mor tér 3.) .
ab) amennyiben az igényelt adat a Gyongydstarjini Kozos Onkorményzati Hivatal Gyongydsoroszi
kirendeltségén kezelt: kirendeltségen, iigyfélfogaddsi id6ben, az aljegyzéi iroddban (3211
Gyongyotsoroszi, Kossuth u. 147.)

b.) postai titon:

ba) amennyiben az igényelt adat a Gyéngydstarjani Kozds Onkorményzati Hivatal székhelyén kezelt:
3036 Gyodngyostarjan, Jokai Mor tér 3. )

bb) amennyiben az igényelt adat a Gyongyostarjani Kézés Onkorményzati Hivatal GyongyGsoroszi
kirendeltségén kezelt: 3211 Gyongydsoroszi, Kossuth u. 147.

c¢.) elektronikus Giton: )

ba) amennyiben az igényelt adat a Gyongyostarjani Kozos Onkorméanyzati Hivatal székhelyén kezelt:
jegyzo@gyongyostarjan.hu e-mail cimre kiildétt levélben, .

bb) amennyiben az igényelt adat a GyongyOstarjani Kozoés Onkormanyzati Hivatal Gyongyosoroszi
jegyzo@gyoroszi-ph.t-online.hu e-mail cimre kiildott levélben,

d) hivatali kapun keresztiil: Hivatali kapu révid neve: GYTARJAN1. KRID: 100041977

5.2.3. Irasbeli igény faxon nem nytjthaté be.

5.3. A benytjtott igények teljesitése

5.3.1. A kozérdek(i adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyul6 igények teljesitésérdl

aa) amennyiben az igényelt adat a GyongyOstarjani Kézés Onkormanyzati Hivatal székhelyén kezelt, a
jegyzd .

ab) amennyiben az igényelt adat a Gyongyostarjani Kozos Onkormanyzati Hivatal Gyongydsoroszi
kirendeltségén kezelt, az aljegyz

gondoskodik.

5.3.2. A szdban elGterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha
-az igényld szoban kéri a valaszt, illetve az szdmara kielégitd,

19. adatfelel8s: az a kozfeladatot ellato szerv, amely az elekironikus fiton kételezden kozzéteendd kizérdekii adatot
eléallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat keletkezett;

20. adatkdzls: az a kbzfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelds nem maga teszi kizzé az adatot — az adatfelelds
4ltal hozza eljuttatott adatot honlapon kozzéteszi;

21, adatallomdny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége;

22. harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet, aki
vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével, az adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik az
adatkezel8 vagy adatfeldolgozd kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére iranyul6 miiveleteket végeznek



— az igényelt adat a koltségvetési szerv honlapjan, vagy mas méodon jogszerien mar nyilvanossigra
keriilt,

- az igényelt adat az koltségvelési szerv munkatarsainak nevére, beosztasara, hivatali elérhetdségére
vonatkozik,

- az igény a koltségvetési szerv cljardsdra, hataskorére, az alkalmazott jogszabalyokra vonatkozo
altalanos tajékoztatassal teljesithetd.

Amennyiben a szoban elGterjesztett igény szOban nem valaszolhatd meg, az igénylésrdl feljegyzést kell
késziteni és az igényl6t tdjékoztatni kell arrdl, hogy igényének teljesitésére frasban keriil sor. A telefonon
érkezd, a kozérdekii adat, kozérdekbdl nyilvanos adat kozlésére irdnyuld igényekkel kapcesolatos
hivasokat a jegyz6hoz vagy az aljegyz6hoz kell kapesolni.

5.3.3. Az adatigénylésnek kozérthets formaban és — amennyiben ezt az adatot kezel8 kozfeladatot ellato
szerv ardnytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes — az igényl6 altal kivant technikai eszkézzel, illetve
modon kell eleget tenni. Ha a kért adatot korabban mar elektronikus formaban
nyilvanossagra hoztuk, az igény teljesithet6 az adatot tartalmazé nyilvanos forras
megjelolésével is.

5.3.4. A kozérdekii adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyuld igénynek a tudomésra
jutést kovet§ — legrovidebb idé alatt, legfeljebb azonban 15 napon belil eleget tenni. Az adatigénylést
nem lehet elutasitani arra valéd hivatkozassal, hogy annak kozérthetd formaban nem lehet eleget tenni.

5.3.5. Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival, valamint az igénylét e térvény alapjan
megillet§ jogorvoslati lehetdségekrdl vald tajékoztatassal egyiitt, 8 napon beliil irdsban vagy - ha az
igényben elektronikus levelezési cimét kozolte - elektronikus levélben értesiteni kell az igénylGt. Az
értesitésben tajékoztatni kell az igénylét arrdl, hogy — az igényének nem teljesitése miatt — birdsdghoz
fordulhat. Az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitisok indokairdl az adatkezelé nyilvantartast
vezet, és az abban foglaltakrdl minden évben januéar 31-éig tdjékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsig Hatésdgot. A nyilvantartas vezetése és a tajékoztatd hataridére térténd elkiildése
a jegyzdi feladatat képezi. A nyilvantartas vezetése céljabol az elutasitott adatigénylésekrdl a jegyzot
minden esetben értesiti az aljegyzd.

5.3.6. A kozérdek(i adat, kozérdekbdl nyilvinos adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhato
meg azért, mert a nem magyar nyelvii igényl6 az igényét anyanyelvén vagy az altal értett mas nyelven
fogalmazza meg.

5.3.7. Az adatokat tartalmaz6 dokumentumokrél vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi modjatol
fiiggetleniil az igényl6 masolatot kaphat. A mésolat elkészitése annak a szervezeti egységnek a feladata,
ahol az adatokat tartalmazé dokumentumot taroljak.

5.3.8. A masolat készitéséért a 301/2016. (IX. 30.) Kormanyrendelet szabélyai alapjan késziilt, a
szamviteli politika részeként elkészitett 6nkdltségszdmitis rendjére vonatkozd szabélyzatban foglaltak
szerint koltségtéritést allapitunk meg, melynek 0sszegérdl az igénylGt az igény teljesitését megelGzden
tajékoztatni kell. A koltségtéritéssel kapesolatos szamla (egyszer(sitett szamla) kibocsitdsa a szamlak

s vz

kibocsatasaért felelds koztisztviseld feladata.

5.3.9. Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrdl az igényld masolatot igényelt, jelentds
terjedelmi, a masolati igényt a kéltségtéritésnek az igénylé altali megfizetését kovetd 15 napon beliil kell
teljesiteni. Arrol, hogy a masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentds terjedelmii,
tovabba a koltségtérités mértékérdsl, valamint az adatigénylés teljesitésének a mdasolatkészitést nem
igényls lehet8ségeirdl az igényl6t az igény kézhezvételét kbvetd 8 napon belil tijékoztatni kell.

5.3.10. Ha a kozérdekii adatot tartalmaz6é dokumentum az igénylG altal meg nem ismerhetd adatot
tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni.

5.3.11. A kizérdekd adatigénylésre adott valasz kiadméanyozisira a jegyzd vagy aljegyzd jogosult.
6. Adatvédelmi el&irdsok

6.1. A koltségvetési szerv altal kdzzétett adatok megismerését regisztracidhoz, személyazonositd adatok
kozléséhez nem lehet kotni. Az elektronikusan kozzétett kdzérdekd adatokhoz torténd hozzaférés
biztositasahoz személyes adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben az technikailag elengedhetetlentil
szlikséges; a személyes adatokat ezt kovetSen haladéktalanul tordlni kell.

6.2. Igénylés alapjian torténd adatszolgiltatas esetén az adatigényl6 személyazonosité adatai csak
annyiban kezelhet6k, amennyiben az az igény teljesitéséhez — beleértve az esetleges koltségek
megfizetését is — elengedhetetleniil sziikséges. Az igény teljesitését, illetéleg a koltségek megfizetését




kovetSen az igényld személyes adatait haladéktalanul torélni kell. (példaul beadott kérelmen a személyes
adatok megismerhetetlenné tételével)

7. A kozérdekii adatok kozzétételének rendje

7.1. Az adatfelelds koteles kezdeményezni az adatkozlénél, hogy az onkorményzat honlapjan a jelen
szabAlyzat 1. mellékletében szerepld adatok kozzétételre kertiljenek. Az 1. mellékletben szereplS adatokat
az adatfelelSsok gy(jtik ossze, amelyeket — az ott megjeldlt kozzétételi hatarid6k szerint — elektronikus
formaban (e-mailben vagy digitalis adathordozén) megkiildenek az adatkozl6 részére.

7.2. Az adatfelelds felel:

a) az altala kezelt kételezSen kozzéteendd adatoknak dsszegy(ijtéséért, az adatkozld részére torténd
megkiildéséért;

D) az adatok kozzétételének, helyeshitésének, frissitésének, eltavolitisinak kezdeményezéséért;

¢) a kozzétett adatok pontossiganak, szakszerliségének, idészertiségének, értelmezhetdségének

folyamatos figyelemmel kiséréséért;

d) a kezelésében 16v6 kozérdelkii adat, valamint adatbézis, illetve nyilvantartas adatainak hitelességéért;
e) az adatok megsemmisiilése, sériilése vagy jogosulatlan megvéltozlatisa, torlése esetén a
helyreallitisban az adatkozlgvel valod egyiittmiikodésért és — sziikség esetén — az adatok tjabb
atadasaért;

f) a feladatkérébe tartozd kozzétett adatok vonatkozasaban a személyes adatok védelmével kapesolatos

e

szabalyok és a titokvédelmi szabalyok betartasaért.

7.3. Amennyiben az adatfelelds a kotelezéen kozzéteendd adat elGallitisdhoz valamely mas szervezeti
egység adatszolgaltatdsara szorul, az adatfelelds a szervezeti egységet ésszer(i hataridd tlizésével felhivja
az adatszolgaltatas teljesitésére.

7.4. A 7.3. pont szerint felhivott szervezeti egység koteles egyiittmi{ikodni az adatszolgaltatast kérd
szervezeti egységgel.

7.5. A kozzétételre szant adatokat Portable Document Format (pdf) formatumban kell az elektronikus
levélhez csatolt fajlként tovabbitani — a fajl nevében feltiintetve az adat pontos tartalmét tiikrozé targyat.

7.6. Jelen cim alkalmazasaban

aa) amennyiben az adat a Gydngydstarjani Kozos Onkormanyzati Hivatal székhelyén kezelt, a jegyzd
ab) amennyiben az adat a Gyongydstarjani Kozos Onkorményzati Hivatal Gyongydsoroszi
kirendeltségén kezelt, az aljegyzd

ac) amennyiben a kéltségvetési szerv székhelye Gyongyostarjan, a jegyzo

ad) amennyiben a koltségvetési szerv székhelye Gyongyosoroszi, az aljegyzd

mindsiil adatkdzlonek,

7.7. Az Isztv. 37. §-ban meghatérozott altalanos kozzétételi lista jelen szabélyzat 1. szimt mellékletét
képezi.

7.8. A szerv megsz(inése esetén a kozzététel kotelezettsége a szerv jogutddjanak elsé szamu vezetdjét
terheli.

8. Zard rendelkezések

8.1. Jelen utasitis 2024. augusztus 1. napjin 1ép hatalyba.

8.2. Hatélyat veszti Gyongyostarjani Kozos Onkorményzati Hivatal Jegyzdjének 2/2016. (X. 10.)
utasitasa a kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezSen
kozzéteendd adatok nyilvinossagra hozatalanak rendjérol.

Gyongyostarjan, 2024. jalius 23. \ ; y e
/ ) /s e N
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D). Jakab Csaba jegyzd




1. melléklet

1. melléklet a 2011. évi CXII. torvényhez297

ALTALANOS KOZZETETELI LISTA
L Szervezeti, személyzeti adatok

Adat Frissités Megdrzés

1. | A kézfeladatot ellaté szerv hivatalos neve, székhelye| A wvdltozasokall Az el6zd allapot)
postai cime, telefon- és telefaxszama, elektronikus levélcime Jkévetden azonnal |térlendd
honlapja, tigyfélszolgdlatdnak elérhetdséget

2. | A kozfeladatot ellaté szerv szervezeti felépitése szervezeti A vdltozdsokat] Az elézé allapof
egységek megjeldlésével, az egyes szervezeti egységekikdvetéen azonnal [torlendd
feladatai

3. | A kézfeladatot ellaté szerv vezetSinek és az egyes| A vdaltozdsokall Az elzd allapot
szervezell eqységek vezetdinek neve, beosztdsa, elérhetdségelkcovetéen azonnal |torlendd
(telefon- és telefaxszdma, elektronikus levélcime)

4. | A szervezeten beliil illetékes tigyfélicapcsolati vezetd neve,| A vdltozdsokatl Az el6z6 allapot
elérhetdsége  (telefon- és telefaxszama, elektronikusfcévetben azonnal |térlendd
levélcime) és az iigyfélfogaddsi rend

5. Testiileti szerv esetén a testiilet létszdma, Osszetétele| A vdltozdsokall Az elézd allapot
tagjainak neve, beosztdsa, elérhetsége kovetben azonnal |térlendd

6. | A kizfeladatot ellaté szerv irdnyitasa, feliigyelete vagy| A vdltozasokall Az eléz6 allapot
ellenérzése alatt alld, vagy aldrendeltségében miikéds maslkdvetden azonnal |1 évig
kozfeladatot ellatdé szervek megnevezése, és 1. pontban archfvumban
meghatarozott adatal tartdsdval

7. | A kozfeladatot ellaté szerv tobbségi tulajdondban allé) A vdltozasokatl Az elézé dllapot
illetve részvételével miitkodé gazdalkodé szervezet nevelkdvetéen azonnal |1 évig
székhelye, elérhetésége (postai cime, telefon- és archivumban
telefaxszama, elektronikus levéleime), tevékenységi kore, tartdsdval
képuiseldjének  neve, a kozfeladatot ellaté  szery
részesedésének mértéke

8. | A kézfeladatot ellaté szerv dltal alapitott kézalapitvanyok] A valtozdasokat) Az eléz8 allapot
neve, székhelye, elérhetésége (postai cime, telefon- ésjkévetéen azonnal |1 évig
telefaxszama, elektronikus levéleime), alapité okirata, archivumban
kezeld szervének tagjai tartasaval

9. | A kézfeladatot ellaté szerv dltal alapitott koltséguetési A valtozasokall Az elézé allapot
szerv neve, székhelye, a koltségvetési szervet alapitdkdvetden azonnal |1 évig|
jogszabaly megjeldlése, illetve az azt alapité hatarozat, a archivumban
koltséguelési szerv alapité okirata, vezetdje, honlapjanak tartasaval
elérhetdsége, miikddési engedélye

10.| A kézfeladatot ellaté szerv dltal alapitott lapok neve, af A valtozasokall Az elézé dallapot
szerkesztéség és kiadd neve és cime, valamint a fészerkesztblkovetden azonnal |1 évig
neve archivumban

tartasaval

11. | A kézfeladatot ellaté szerv felettes, illetve feliigyeleti A wvdltozdsokall Az el6z6 dllapol

szervének, hatésagi dontésel tekintetében a fellebbezés
elbirdldsara jogosult szervnek, ennek hianydban a
kizfeladatot ellaté szerv felett torvényességi ellendrzést
gyakorlé szervnek az 1. pontban meghatarozott adatal

kdvetden azonnal

1
archivumban
tartasaval

évig

1I. Tevékenységre, miikddésre vonatkozé adatok

Adat Frissités Megdrzés
1. | A kézfeladatot ellaté szerv feladatat, hataskérét és| A vdltozdsokat| Az el6z6 dllapot
alaptevékenységét meghatdarozo, a szervre vonatkozdkdveten azonnal [1 éuig
alapvetd  jogszabdlyok, kizjogi  szervezetszabdlyozo archivumban
eszkozok, valamint a szervezeti és miikddési szabalyzat vagy tartdsdual
iigyrend, az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzal
hatdalyos és teljes szdvege
2, | Az orszdgos illetékesséqgii szervek, valamint a févdrosi és) A valtozdsokall Az el6zé allapol]
varmegyel kormanyhivatal esetében a kozfeladatot ellatdkovetéen azonnal |torlendd
szerv feladatardl, tevékenységérél szolé tajékoztaté magyar
és angol nyelven
3. | A helyi 6nkormdnyzat énként vallalt feladatai Negyedévente Az elbzd allapot|
1 évig
archivumban

tartasaval




Adat Irissités Megdrzés
4. | Allamigazgatasi, onkormdnyzati, és egyéb hatésdg) A vdltozdsokall Az eldzd dllapot
iigyekben tigyfajtanként és eljarastipusonként a hataskorrelkévetéen azonnal (torlendd
rendelkezd szerv megnevezése, hataskor gyakorlasanak
atruhdzasa esetén a ténylegesen eljard szerv megnevezése,
illetékességi  teriilete, az  lgyintézéshez  sziikséges
dokumentumok, okmdnyok, eljarasi illetékek (igazgatasi
szolgaltatasi  dijak) meghatarozasa, alapvetd eljardasi
szabdlyok, az eljardast megindito irat benytytasanak modja
(helye, ideje), tigyfélfogadas ideje, az tigyintézés hatarideje
(elintézési, fellebbezési hataridd), az ligyek intézését segitd
itmutatdk, az ligymenetre vonatkozd tdjékoztatas és az
iigyintézéshez haszndlt letdltheld formanyomtatvanyok, az
igénybe  vehetd  elektronikus  programok  elérése,
idépontfoglalas, az tligytipusokhoz kapcsolédé jogszabalyold
jeqyzélee, tajékoztatds az tigyfelet megilletd jogokrol és aZ
ligyfelet terheld kotelezettségekrdl
5. | A kézfeladatot ellaté szerv altal nydjtott vagyl A vdaltozdsokat] Az elézd allapof]
kéltséguetésébdl finanszirozott kozszolgaltatasoldkévetben azonnal |1 évig
megnevezése, tartalma, a kozszolgaltatasol archivumban
igénybevételének rendje, a kdzszolgaltatasért fizetendd dij tartdsdual
mértéke, az abbél adott kedvezményel
6. | A kézfeladatot ellaté szerv dltal fenntartott adatbézisok,) A valtozdsokat] Az el6zé dllapot
illetve nyilvantartasok leiré adatal (név, formatum, azjkévetden azonnal |t évig
adatkezelés célja, jogalapja, idbtartama, az érintettek kore, archivumban
az adatok forrdsa, kérdéives adatfelvétel esetén a kitéltendd tartasdval
kérdéiv), az adatvédelmi nyilvantartasba bejelentendd
nyilvantartasoknak az e torvény szerinti azonosité adatai; a
lozfeladatot ellaté szerv altall
— alaptevékenysége keretében — gyiljtott és feldolgozott]
adatok fajtdi, a hozzdaférés modja, a mdasolatkészités
Idltségei
7. | Akézfeladatot ellaté szerv nyilvdnos kiadvanyainak cime,| Negyedévente Az elbzé dllapot]
témdja, a hozzdférés médja, a kiadvany ingyenessége, illetve 1z éuig
a koltségtérités mértéke archivumban
tartasaval
8. | A testiileti szerv déntésel elSkészitésének rendje, az A vdltozdsokal] Az eldzd dllapol
allampolgdr kozremiikidés (véleményezés) modja, eljarasicdvetden azonnal |t évig
szabdlyail, a testiileti szerv iiléseinek helye, ideje, tovdbbd archivumban
nyilvdnossdga, dontései, iilésének jegyzdlkonyvet, illetve tartasaval
osszefoglaldi; a testiileti szerv szavazdasdnak adatai, ha ezt
jogszabaly nem korlatozza
9. | A torvény alapjan kozzéteendd jogszabalytervezetek és| Torvény eltérd) Az el6zé dllapot
kapesolédé — dokumentumok; a  helyi  dnkormanyzatjrendelkezése 1 évig
képuisel6-testiiletének  nyilvdnos  llésére  benytjtottthianydban aarchivumban
elGterjesztések a benyijtds iddpontjatél benyijtdas tartasaval
idépontjat
kévetden azonnal
10.| A kozfeladatot ellaté szerv Gltal kozzétett hirdetmények,| Folyamatosan Legalabb 1 évig
kozlemények archivumban
tartdsdval
11. | A kézfeladatot ellaté szerv daltal kifrt palydzatok szakmai] Folyamatosan | Az el6z6 allapot]
leirdsa, azok eredményei és indokolasuk 1 évig
archivumban
tartdsdval
12. | A kézfeladatot ellaté szervnél végzett alaptevékenységgel A  vizsgdlatrdl Az elézé allapof
kapcsolatos vizsgalatok, ellenérzések nyilvanosisz6lé Jelentéslt éuig
megallapitasai megismerését archivumban
kovetden tartasaval
haladéktalanul
13. | A kézérdekii adatok megismerésére iranyulé igények| Negyedévente Az el6z6 dllapof
intézésének rendje, az illetékes szervezeli egység neve, torlendd

elérhetdsége, az informdacids jogokkal foglalkozé személy

neve




Adat Frissités Megdrzés
14.| A kozfeladatot elldté szerv tevékenységére vonatkozd| Negyedévente Az el6z8 dllapot
jogszabdlyon alapulé statisztikai adatgyiijtés eredményei, 11 évig
idébeli valtozasuk archivumban
tartasauval
15. | A kézérdekil adatokkal kapesolatos kételezd statisztikall Negyedévente Az eléz8 dllapot
adatszolgaltatds adott szervre vonatkozé adatai 1z évig
archivumban
tartdsdval
16. | Azon kizérdekii adatok hasznositasara irdanyuldl Negyedévente Az el6zd allapot]
szerzddések listdja, amelyekben a kizfeladatot ellaté szery i évig
az egyik szerzddd fél archivumban
tartasaval
17. | A kézfeladatot ellaté szerv kezelésében lévd kozérdekil] A vdaltozdasokal| Az eldzd dllapol
adatok  felhaszndldsdra,  hasznositdsara  vonatkozdkovetden azonnal |t évig
altalanos szerzédési feltételek archivumban
tartasaval
18.| A kozfeladatot elldté szervre vonatkozo kiilénds és egyedil A vdltozasokat| Az eldz6 allapol
kozzétételi lista kovetden azonnal [térlendd
19. | A kézfeladatot elldto szerv kezelésében levd, a kizadatok] A wvdaltozdsokall Az elézd dllapot
(jrahasznositasarél szolé torvény szerint Ujrahasznositdsfedvetd 15 naponit évig
céljara elérhetd kulturdlis kézadatok listdja a rendelkezésre|beliil archivumban
allé formatumok megjeldlésével, valamint a kizfeladatot] tartasaval
ellato szerv kezelésében levd, a kdzadatol
Wjrahasznositdsardl szolo torvény szerint dirahasznosithatd
lozadat tipusokrdl vald tdjékoztatds, a rendelkezésre allg
formdtumok megjelolésével
20.| A 19. sor szerinti kozadatok és kulturdlis kizadatoli A wvdaltozdsokall Az elGzd allapot
lijrahasznositasdara vonatkozé altalanos szerzddési feltételekikovetd 15 naponftérlendd
elektronikusan szerkeszthetd vdltozata beliil
21, | A 19. sor szerinti kdzadatok és kulturdlis kézadatok| A vdaltozdsokatl Az el6zé allapot
jrahasznositas céljabél torténd rendelkezésre bocsatasaérdvetd 15 naponftérlendd
fizetendd dijak altalanos jegyzéke, a dijszamitas alapjatbeliil
képezd tényezikkel eqyiittesen
22,| A kozadatok tjrahasznositasarél szélé torvény szerinti A  vdaltozdasokat) Az elézd allapot
jogorvoslati tdjékoztatds kévetd 15 naponjtirlendd
beliil
23.| A kizfeladatot ellaté szerv dltal megkititt, a kézadatok] A valtozdsokal| Az elézd allapol
tjrahasznositasarél szolo torvény szerint kotott kizarélagoskovetd 15 naponjtorlendd
jogot  biztosité  megdllapoddsok  szerz6dd  feleinelbeliil
megjeldlése, a kizarédlagossag idétartamanak, targydanalk,
valamint a megdllapodds egyéb [ényeges elemeinek
megjelolése
24.| A kézfeladatot ellaté szerv dltal kotott, a kézadatok] A wvdaltozdsokatll Az el6zé allapot
ljrahasznositdsarél szélé torvény szerint a kulturdlisfbveté 15 napon|térlendd
kizadatok digitalizalasara kizardlagos jogot biztositdbeliil
megdadllapodasok szévege
25.| A kozadatok tjrahasznositasarol szolé torvény szerintii A vdltozasokat) Az elézd allapot
azon jogszabdly, kozjogi szervezetszabdlyozé eszkizlkévetd 15 naponjtorlendd
kozszolgaltatasi szerzddés vagy mas kitelezé erdvel birdjbeliil
dokumentum (vagy az annak elérhetdségére mutato
hivatkozas), amely az  djrahasznositds — céliGbél
rendelkezésre boesdthaté kézadat gylijtésével,
elédllitasduval, feldolgozdsaval és terjesztésével Gsszefiiggd
kiltségek jelentds részének sajat bevételbdl vald fedezésél
irja eld a kizfeladatot ellaté szerv részére
111, Gazdalkoddsi adatok
Adat Frissités Megdrzés
1. | A kozfeladatot ellaté szerv éves kdltséguetése, szamvitelil A vdaltozdsokatl] A kozzététell]
torvény szerinti beszamoldja vagy éves kiltséguetésikovetden azonnal  |kdvetd 10 évig
beszdmoldja
2, | A kozfeladatot elldté szervnél foglalkoztatottal] Negyedévente A kiilon
létszamara és személyi juttatasaira vonatkozd Gsszesitet] jogszabdalyban
adatok, illetve dsszesitve a vezetlk és vezetd tisztséguiseldk meghatdarozott
illetménye, munkabére, és rendszeres juttatdsai, valamint ideig, de legalabb 1




Adat Frissités Megdrzés
koltségtéritése, az egyéb alkalmazottaknak nytjtott] évig archivumban
juttatasok fajtdja és mértéke Gsszesitve tartdsdval

3. | A kozfeladatot elldté szerv dltal nydjtott, a7 A dintés| A kdzzététell]
allamhaztartasroél szolé torvény szerinti kiltséguetésimeghozatalat kovetd 5 évig
tamogatdsok kedvezményezettjeinek nevére, a tdmogataskdvets hatvanadik
céliara, dsszegére, tovabbda a tamogatasi programpnapig
megualositasi helyére vonatkozé adatok, kivéve, ha a
kozzététel eldtt a Idltséguetési tdmogatdst visszavonjal
vagy arrél a kedvezményezet! lemond

4. | Az dllamhdztartds pénzeszkézel felhasznalasaval, azl A dontés| A kézzététell
dllamhaztartashoz tartozo vagyonnal torténdmeghozatalat lkdvetd 5 éuig

gazdallcodassal 6sszefiiggd, 6tmillié forintot elérd vagy azl]
meghaladd értékii arubeszerzésre, épitést beruhdzdsra,
szolgaltatas megrendelésre, vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositdsra, vagyon vagy vagyoni értékil jog
Gtaddasara, valamint koncesszioba addasra vonatkozd
szerzddések megnevezése (tipusa), targya, a szerzddést|
kotd felek neve, a szerzddés értéke, hatarozott idére kétott
szerzddés esetében annak idétartama, valamint az emliteti
adatok valtozasai, a védelmi és biztonsagi célil beszerzéselq
adatai és a mindsitett adatok, tovabba a kozbeszerzésekrdl
sz0l6 2015, évi CXLIIIL térvény 9. § (1) bekezdés b) pontja
szerinti beszerzések és az azok eredményeként kotitt
szerzOdések adatai kivételévell
A szerzddés értéke alatt a szerzédés targyaért kikotétt
altalanos  forgalmi  addé  nélkil  szamitott
ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes igylet esetén a
vagyon piaci vagy konyuv szerinti értéke kéziil a magasabb
osszeget kell figyelembe venni. Az id@szakonként visszatérd
— egy éunél hosszabb idStartamra kitott — szerzidéseknél]
az érték kiszamitasakor az ellenszolgdltatas egy évre
szamitott dsszegét kell alapul venni. Az egy kéltséguetési
évben ugyanazon szerzddd féllel kotott azonos targyil
szerzidések értékét egybe kell szamitani

kévetd  hatvanadik
napig

5. | A koncessziorél szolé  torvényben  meghatdarozott) Negyedévente A kiilon|
nyilvanos adatok (pdlydazati kitrdsok, palyazok adatai, az jogszabalyban
elbirdalasrél készitett emlékeztetdk, palyazat eredménye) meghatarozott

ideig, de legalabb 1
duig archivumban
tartasaval

6. | A kozfeladatot elldté szerv dltal nem alapfeladatal Negyedévente A kiillon
ellatasara (igy kiiléndsen egyestilet tamogatasara, jogszabdalyban
foglalkoztatottai  szakmai és munkavdllaléi  érdek- meghatdarozott
képuiseleti szervel szamara, foglalkoztatottjai, ellatottjai ideig, de legalabb 1
oktatdsi, kulturalis, szocialis és sporttevékenységet segitd ¢vig archivumban
szervezet tdamogatdsara, alapitvanyok dltal ellatott] tartasaval
feladatokkal dsszefiiggd kifizetésre) forditott, otmillid
forintot meghaladd kifizetések

7, | Az Eurdpai Unié tdmogatasdval meguvalésuld) Negyedévente Legalabb 1 évig
fejlesztések letrdsa, az azokra vonatkozé szerzédések archivumban

tartasaval

8. | Kozbeszerzési informacidk (éves terv, dsszegzés azl Negyedévente Legalabb 1 évig

ajanlatok elbiralasardl, a megkdtitt szerzddésekradl)

archivumban
tartasaval




