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1.) A Martonvasari Polgarmesteri Hivatalanal alkalmazandé, a koézérdekii
adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendjére vonatkozé
szabalyzatot jelen utasitas 1. melléklete tartalmazza.

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

Martonvasar, 2013. november 12.

Dr. Szab6-Schmidt Katalin
jegyz6

Az utasitasban foglaltakat jovahagyom.

Martonvasar, 2013. november 12.

Dr. Szabé Tibor
polgarmester



4/2013. (X1.12.) jegyz6i utasitas 1. melléklete:

SZABALYZAT

a kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének rendjérol

Az informaciés bnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol sz6l6 2011. évi CXIl.
torvény (a tovabbiakban: Info tv.) 30. § (6) bekezdésében, valamint az allamhaztartasrol
Sz016 térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h)
pontjaban foglaltakra tekintettel a kézérdekli adatok és kbzérdekbdl nyilvanos adatok
megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjét a Martonvasari Polgarmesteri
Hivatalban (a tovabbiakban: Hivatal) az alabbiak szerint szabalyozom:

1. A szabalyozas célja és hatalya

1.1.

1.2.

1.3.

A szabalyzat célja, hogy Martonvasar Varos Onkormanyzata (a tovabbiakban:
Onkormanyzat) és a Hivatal miikédése soran keletkez6 kozérdeki adatok
nyilvanossagat biztositsa, meghatarozza a kozérdekl adatok megismerésére
irdnyuld igények teljesitésének rendjét, valamint annak biztositdsa, hogy a
torvényi szabalyozas keretei kozott személyes adataval mindenki maga
rendelkezzen, és a kozérdekl adatokat mindenki megismerhesse. Ennek
érdekében jelen szabalyzatot az 6nkormanyzat honlapjan k6zzé kell tenni.
Adatkezel6 lehet a Polgarmester, a Jegyzd, a Polgarmesteri Hivatal
koztisztviselbje. Az adatkezeld a kdzérdekl adatokat a Hivatal utjan kezeli.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Onkormanyzat tisztségvisel6ire, a
Hivatal valamennyi koztisztvisel6jére, munkavallaldjara, illetéleg a hivatali
eljarasban résztvevd egyéb kdzremiikddbkre egyarant.

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Onkormanyzat és a Hivatal
tevékenységével kapcsolatos, mikddése soran keletkez6 kézérdekl adatok és a
koézérdekbdl nyilvanos adatok teljes korére.

Az Info tv. 27. § (8) bekezdése értelmében e szabdlyzat rendelkezései nem
alkalmazanddék a kozhiteld nyilvantartasbol torténé — kdlon térvényben
szabalyozott — adatszolgaltatasra.

2. Alapfogalmak

21.

2.2,

2.3.

24,

Adatfelelbs: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton
kotelez6en kozzéteendd kozérdekld adatot elballitotta, illetve
amelynek a mikoédése soran ez az adat keletkezett; jelen
szabalyzat vonatkozasaban az Onkormanyzat, illetéleg a Hivatal.

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

nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely o©nalldan vagy
masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhaszndlt eszkdzt) vonatkozo
dontéseket meghozza és végrehaijtja, vagy az adatfeldolgozéval
végrehaijtatja; jelen szabalyzat vonatkozasaban a polgarmester,
a jegyz6, Iilletbleg jogszabalyban meghatarozott esetben a
koztisztvisel.

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

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

meghatarozott fogalmakat kell érteni.




3.

Kozérdekii adatok kore

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Az Onkormanyzat és a Hivatal, mint helyi dnkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv a feladatkdrébe
tartozé lgyekben, igy kiléndsen az Info tv. 32. §-a szerint
» az allami és 6nkormanyzati kdltségvetésére és annak végrehajtasara,
» az allami és 6nkormanyzati vagyon kezelésére,
» a kdzpénzek felhasznalasara és az erre kotott szerzé6désekre,
» a piaci szerepl6k, a maganszervezetek és -személyek részére kulonleges
vagy kizardlagos jogok biztositasara
vonatkozdéan koteles el6segiteni és biztositani a kdzvélemény pontos és gyors
tajékoztatasat.
Az Onkormanyzat és a Hivatal rendszeresen elektronikusan vagy igény szerint
mas moédon az Info tv. mellékletében meghatarozott terjedelemben és
adattartalommal kdzzéteszi, tovabba erre iranyuld igény esetén jelen szabalyzat
4. pontjanak rendelkezései szerint hozzaférhetévé teszi a tevékenységével
kapcsolatos legfontosabb, igy kiléndsen
= a hataskorére,
" illetékességére,
» szervezeti felépitésére,
» szakmai tevékenységére, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére,
a birtokaban lévé adatfajtakra,
= és a mikodésérél szolo jogszabalyokra,
» valamint a gazdalkodasara
vonatkoz6 adatokat.
Az Onkormanyzatnak és a Hivatalnak lehetévé kell tennie, hogy a kezelésében
lévd kodzérdeki adatot barki megismerhesse, kivéve, ha az adatot térvény alapjan
az arra jogosult szerv allam vagy szolgalati titokka nyilvanitotta, illetve ha az
nemzetkdzi szerz6désbdl eredd kotelezettség alapjan minésitett adat, tovabba,
ha a koézérdekli adatok nyilvanossagahoz valé jogot — az adatfajtak
meghatarozasaval — térvény
» honvédelmi; nemzetbiztonsagi; blnuldézési vagy blinmegel6zési;
koérnyezet- vagy természetvédelmi, kdzponti pénzlgyi vagy devizapolitikai
érdekbdl;
= kuligyi kapcsolatokra, nemzetkdzi szervezetekkel valé kapcsolatokra;
birésagi vagy kézigazgatasi hatdsagi eljarasra tekintettel

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

meghozatalat koévetéen akkor utasithatdé el, ha az adat megismerése az
Onkormanyzat vagy a Hivatal tdérvényes miikodési rendjét vagy feladat- és
hataskorének illetéktelen kulsé befolyastol mentes ellatéasat, igy kulondsen az
adatot keletkeztet6 allaspontjanak a déntések elékészitése soran térténd szabad
kifejezését veszélyeztetné.

A kozérdekbél nyilvanos adatok megismerésére a kozérdekl adatok
megismerésére vonatkozoé rendelkezéseket kell alkalmazni.

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igény és teljesitése

41.

4.2,

Kbzérdekl adatok megismerését — a kdzvélemény pontos és gyors tajékoztatasat
mérlegelve — a Hivatal feladat- és hataskoérébe tartozéd Ugyekben a jegyz6,
illetéleg jogszabalyban meghatarozott esetben a koztisztviseld, Onkormanyzati
Ugyekben - a jegyzd elbzetes véleményezését kdvetben - a polgarmester
engedélyezi.

A kozérdekl adatok megismerését valamennyi allamhaztartasi korbe tartozé
szervnek kotelessége elbsegiteni. A kdzérdekl adatok szolgaltatasaért kijelolt,



43.

44,

4.5.

felel6s szervezeti egységek és személyek felsorolasat a szabalyzat 1. melléklete
tartalmazza. A szervezeti egységek vezetéi felel6sségi korikben feladatot
adhatnak a mellékletben meghatarozott munkakért betdlté beosztottaiknak is, de
minden esetben felelések beosztottaik tevékenységéért is.
Kobzérdekl adatot barki igényelhet széban, irasban vagy elektronikus uton az
Onkormanyzat és a Hivatal elérhet6ségeit igénybe véve.
Igények fogadasa, megvalaszolasa:
4.4.1. Az Adatkezeld a kovetkez6 mddon fogadja a kdézérdekl adat
megismerésére iranyuld igényeket:
= postai levélben az Onkormanyzathoz vagy a Hivatalhoz
cimezve  (Martonvasar Varos Onkormanyzata, 2462
Martonvasar, Budai ut 13., Martonvasari Polgarmesteri Hivatal,
2462 Martonvasar, Budai ut 13.),
= elektronikus uton a www.martonvasar.hu weboldalon kdzzétett,
jelen szabalyzat 2. mellékletét képezd kitdltétt és szkennelt
nyomtatvany polgarmester@martonvasar.hu vagy
jegyzo@martonvasar.hu e-mail cimre térténé megkildésével,
= telefaxon a +36-22-460-229 szamon,
= személyesen benyujtva a Hivatal Ugyfélszolgalatan (2462
Martonvasar, Budai ut 13.), tovabba
= szoban (tavbeszélbn) elbterjesztve.

44.2. Az igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha
» az igényelt adat az dnkormanyzat honlapjan mar kézzétételre
kerdlt,

" az alkalmazott jogszabalyra vonatkozé altalanos
tajékoztatassal teljesithet6 és az igénylé széban kéri a valaszt,
illetve az szamara kielégit6.

Amennyiben az igény széban nem teljesithet8, az igényrdl feljegyzést
kell késziteni és az igénylét lehetdleg mar az igény el6terjesztésekor
nyilatkoztatni kell a 4.54., 455. és 4.5.6. pontok szerinti
korulményekrél.

4.4.3. Az elektronikus uton el6terjesztett igényt papirra ki kell nyomtatni.

444, Az igények tetszlleges formaban benyujthatok, de azoknak minden
esetben tartalmazniuk kell a szabalyzat 2. melléklete szerinti kérelem
nyomtatvany altal is tartalmazott informaciokat.

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

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

447. Ha az igény nem magyar nyelvl, intézkedni kell annak leforditasa

irant. A forditashoz elsésorban a kdztisztvisel6k nyelvismeretére kell
tamaszkodni, ennek hianyaban - az igényl6 koltségére - a feladattal
kilsé szakembert kell megbizni.
Az igények elbiralasa és teljesitése
4.51. A jegyz6, a szervezeti egység vezetdjének kdzremikoddésével, jeldli ki
azt a koztisztvisel6t, aki az adatkérd igényének teljesitését
kiadmanyozasra el6késziti. A kézérdekl adatok szolgaltatasara kijeldlt
felel6s az igényt — annak tartalma alapjan — az iktatast kévetd 3 napon
belll kdteles megvizsgalni abbdl a szempontbdl, hogy
= azigényelt adatok pontosan beazonosithatok-e,
» azigényelt adatoknak ki a kezelgje,
» az igényelt adatok koézérdekl, vagy koézérdekbdl nyilvanos
adatnak minésulnek-e,
= megtalalhatdk-e az internetes webhelyen,



4.5.2.

4.5.3.

4.5.4.

4.5.5.

4.5.6.

45.7.

4.5.8.

4.5.9.

4.5.10.

4.5.11.

= a kért médon vannak-e tarolva az Adatkezel6nél, vagy tovabbi
feldolgozasuk szikséges-e,
= azigényld elérhetésége tisztazott-e,
» a tajékoztatast milyen formaban, médon kéri,
» az adatszolgaltatas teljesitése okoz-e az Adatkezel6nek kilén
koltséget, ha igen, akkor ennek megtéritését az igényld vallalja-
e.
Az adatszolgaltatast a kiadmanyozasi szabalyzat szerint kell
el6késziteni.
Ha az igény a kért médon nem teljesithetd, az igénylével — elsésorban
telefonon vagy e-mailben — fel kell venni a kapcsolatot, és a hianyzé
adatokra vonatkozdan nyilatkozattételre kell felhivni. Amennyiben az
igényl6 nem tudja a kért adatokat pontosan megjeldini, az adatfelelés
koteles segitséget nyujtani. Az intézkedésrél feljegyzést kell késziteni.
Ha az igénylé a felhivasban megadott hataridén belll nem nyilatkozik,
az adatfelel6s a rendelkezésre all6 adatok alapjan teljesiti az igényt.
Az igényl6tél egyértelmi nyilatkozatot kell kérni a tekintetben, hogy a
koltségek ismeretében fenntartia vagy moddositja-e igényét.
Amennyiben a koltségek megtéritését nem vallalja, k6zdIni kell, hogy
az igényelt adatokrél csak olyan formaban és mddon kaphat
tajékoztatast, ami nem okoz meg nem térlld koltséget az
Adatkezel6nek. Ha vallalja a koéltségek megtéritését, kdzdinie kell a
személyazonosité adatait. A koételezettség-vallalast irasban (postai
levél, telefax, e-mail) kell teljesiteni.
Ha a kért adatot nem a Hivatalban 1évé Adatkezel® kezeli, akkor errél
a tényrdl a kdzérdek(i adatok szolgaltatasaért kijeldlt, felelés személy a
leheté legrovidebb idén, de legfeliebb 8 naptari napon belll
tajékoztatja az igénylét.
Az Adatkezel6 elutasitja az igényt, ha a kért adatok nem kdézérdeki
adatok, vagy nem kozérdekbdl nyilvanos adatok. Az igény
teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival egyutt 8 napon belll
irasban — amennyiben az igényben elektronikus levelezési cimét
kdzolte — elektronikus uton értesiteni kell az igényl6t.
A kozérdek( adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhaté
meg azért, mert a nem magyar anyanyelvi igényl6 az igényét
anyanyelvén, vagy az altala értett mas nyelven fogalmazta meg.
Az adatszolgaltatast az adatfelelés ugy koteles el6késziteni, hogy a
kd6zérdekl adat megismerésére iranyuld igénynek az Adatkezelé az
igény tudomasara jutasat kovetd legrovidebb idd alatt, legfeljebb
azonban 15 napon belldl eleget tudjon tenni. A hatarid6 egy
alkalommal legfeljebb 15 nappal meghosszabbithatd, amennyiben az
adatigénylés bagy terjedelm(i vagy nagyszamu adatra vonatkozik.
A tajékoztatasnak — lehetéség szerint - az igényl6 altal kivant technikai
eszkbdzzel és modon kell eleget tenni (postai levélben, telefaxon, e-
mailben, cd-n/dvd-n). Az adatkezel6 az adatigényld szamara az
adatokba torténd betekintést Ugyfélfogadasi idében biztositja.
Ha az igény csak részben teljesithetd, az igénylét tajékoztatni kell a
nyilvanossagra  hozatalban  korlatozott  adatok  korér6l  és
megismerhetéségének modjardl. Az adatszolgaltatas soran kiemelt
figyelmet kell forditani arra, hogy ha a kdzérdekl adatot tartalmazo
dokumentum az igényl6 altal meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz,
akkor a masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell
tenni.
Az ugyintézés soran az Info tv. 28 - 31. §-aban el6irt eljarasi
szabalyokat és hataridéket be kell tartani. Ennek érdekében az



igénylével valé kapcsolatfelvételnek, illetve részletes nyilatkozata
beszerzésének, az igény megérkezésétdl szamitva, legkésdbb 6t
napon belll meg kell térténnie.

4.512. A jegyz6 rendszeresen ellendrzi a szabalyzatban foglaltak teljesitését.
Ennek érdekében a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld
igényekrél és a torvény végrehajtasaval Osszefliggb kotelezettségek
teljesitésér6l a szervezeti egységek vezet6i évente jelentést
készitenek a targyévet koveté januar 31-ig az alabbi adattartalommal:

= adatigénylések szama targykor megjeldlésével,
» adatszolgaltatas formaja,

» azigénylék altal megtéritett kdltség 6sszege,

= elutasitott igények és azok indokai.

4.5.13. A jegyzd adatvédelmi felel6s feladatkérrel biz meg egy arra megfeleld
(térvényben meghatarozott) végzettséggel rendelkezé koztisztviselét.
Az adatvédelmi felel6s a kézérdekl adatok kdzzétételével kapcsolatos
feladatokat koordindlja, az adatok frissitését ellenérzi, az
adatszolgaltatasra koteles személyek figyelmét a frissitésekre felhivja,
a kdzérdek(i adatok megismerésére iranyuld igényeket nyilvan tartja, a
jegyz6 nevében a targyévet kdvetd januar 31. napjaig elkésziti és
megkildi a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsag
szamara adando tajékoztatast az elutasitott igényekrél, valamint az
elutasitasok indokairél.

Jogorvoslat a kozérdekii adatok teljesitésével kapcsolatosan

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

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

Ha az igényldé kdzérdek( adatra vonatkozd igényét nem teljesitik, az igénylé a
megtagadas kozlésétdl, illetve ennek elmaradasa esetén az igény
el6terjesztésétdl szamitott 15 napos hataridé eredménytelen elteltétdél szamitott
30 napon bellil birésaghoz fordulhat. Birésaghoz lehet fordulni abban az esetben
is, ha az igény azért kerilt elutasitasra, mivel az igénylé a koltségtéritést nem
fizette meg. Az igényldé ebben az esetben kérheti a koltségtérités 6sszegének
birosagi felllvizsgalatat.

A megtagadas jogszer(iségét és megalapozottsagat az Adatkezel6 koételes
bizonyitani.

Ha a birdésag az igénynek helyt ad és az Adatkezel6t a kért kozérdek( adat
kozlésére kotelezi, a kdzlést haladéktalanul teljesiteni kell.

Adatvédelmi el6irasok

6.1.

6.2.

A kozzétett adatok megismerése személyazonositd adatok kozléséhez nem
kothetb. Az elektronikusan kdzzétett kdzérdek(i adatokhoz t6rténé hozzaférés
biztositasahoz személyes adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben az
technikailag elengedhetetlendil sziikséges.

Igénylés alapjan  t6rténé  adatszolgaltatdas esetén az  adatigényld
személyazonositd adatai csak annyiban kezelhet6k, amennyiben az igény
teljesitéséhez — beleértve az esetleges koltségek medfizetését is -
elengedhetetlenll szikséges. Az igény teljesitését kdévetben az igényld
személyes adatait haladéktalanul t6réini kell.

Az adatszolgaltatas koltsége

71.

Amennyiben az adatszolgaltatas a kozérdekl adat elGallitasa vagy masolasa
miatt az adatkezelbnek kuiloén koltséggel jar, e koltséget a kdzérdek(i adat
igényléjével kell megtérittetni. Kbzérdekll adaton minden esetben kdzérdekbdl
nyilvanos adatot is érteni kell a dijszamitas tekintetében.



7.2,

7.3.

7.4.

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

A kozérdekil adatrdl készitett masolatért fizetendd koltségtérités meértékét jelen
szabalyzat figgeléke tartalmazza.

A Kkoltségtérités 0Osszegét szamla alapjan atutalassal vagy készpénzben,
hazipénztari befizetéssel kell medfizetni. A szamla kiallitdsanak alapjaul a 2.
melléklet 7.2. pont szerint kiegészitett eredeti példanya, mint teljesités-igazolas
szolgal.

A kozérdekii adatok kdozzétételének rendje

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

Az Info tv. alapjan kotelez6en kbdzzéteendd kozérdekl adatokat internetes
honlapon, digitalis formaban, barki szamara, személyazonositds nélkdl,
korlatozastol mentesen, kinyomtathat6é és adatvesztés nélkil masolhaté médon, a
betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a masolas és a halézati adatatvitel
szempontjabdl is dijmentesen kell hozzaférhetévé tenni. Az igy kozzétett adatok
megismerése személyes adatok kézléséhez nem kdthetd.

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

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

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




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

A kozérdekii adatok szolgaltatasaért felelés személyek

A)) B.)
1. Szervezeti egység megnevezése A kozérdekii adatszolgaltatasért
felelés
2. Martonvasari Polgarmesteri Hivatal Jegyz6*
3. Szervezési és igazgatasi osztaly Aljegyz6*
4. Igazgatasi ugyintézé |.
5. Torvényességi Ugyintéz6
(adatvédelmi felel6s)
6. Szervezési Ugyintézd
7. Miszaki osztaly Miiszaki osztalyvezetd*
8. Epitéshatdsagi tigyintézé .
9. Miszaki ugyintézd
10. Pénzligyi osztaly Pénzigyi osztalyvezetd™*
11. Koltségvetési referens
12. Pénzigyi el6add
13. Martonvasar Varos Onkormanyzata Polgarmester*

*A vezetd jogosult a feladat elvégzésére a beosztott munkatarsat kijeldini.

ALTALANOS KOZZETETELI LISTA VEZETESERT FELELOS SZEMELYEK

I. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat Felel6s Frissités Megorzés
1. A kozfeladatot ellato szerv hivatalos | Aljegyzé A valtozasokat Az ¢el6z6 allapot
neve, székhelye, postai cime, telefon- kovetben azonnal torlend6

és telefaxszama, elektronikus
levélcime, honlapja,
igyfélszolgalatanak elérhetéségei

2. A kozfeladatot ellatd szerv szervezeti | Szervezeti felépités: A valtozasokat Az ¢el6z6 allapot
felépitése szervezeti egységek Aljegyz6 kovetden azonnal torlend6
megjeldlésével, az egyes szervezeti Feladatok: szervezeti
egységek feladatai egységek vezetdi

3. A kozfeladatot ellato szerv Aljegyz6 A valtozasokat Az el6z6 allapot
vezetdinek és az egyes szervezeti kdvetden azonnal torlendd
egységek vezetdinek neve, beosztasa,
elérhetdsége (telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime)

4. A szervezeten beliil illetékes Aljegyz6 A valtozasokat Az el6z6 allapot
igyfélkapcsolati vezetd neve, kdvetden azonnal torlend6
elérhetdsége (telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime)
és az lgyfélfogadasi rend

5. Testiileti szerv esetén a testiilet Aljegyzé A valtozasokat Az ¢el6z6 allapot

1étszama, Gsszetétele, tagjainak neve,
beosztasa, elérhetdsége

kovetben azonnal torlend6




A kozfeladatot ellatd szerv
iranyitasa, feliigyelete vagy
ellendrzése alatt allo, vagy
alarendeltségében miikdé mas
kozfeladatot ellatd szervek
megnevezeése, €s 1. pontban
meghatarozott adatai

Aljegyzé

A valtozéasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

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

Aljegyzé

A valtozéasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

A kozfeladatot ellato szerv altal
alapitott kozalapitvanyok neve,
székhelye, elérhet6sége (postai cime,
telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime), alapito okirata, kezeld
szervének tagjai

Aljegyz6

A valtozéasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

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

Aljegyz6: az alapitod
okiratok kdzvetlen
elérhetéségének
biztositasaval.

A valtozéasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

10.

A kozfeladatot ellatod szerv altal
alapitott lapok neve, a szerkesztGség
és kiado neve és cime, valamint a
foszerkeszt6 neve

Aljegyzé

A valtozéasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

11.

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

Aljegyz6

A valtozéasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

II. Tevékenységre, mitkodésre vonatkozé adatok

Adat

Felel6s

Frissités

Megorzés

A kozfeladatot ellato szerv feladatat,
hataskorét és alaptevékenységét
meghatarozo, a szervre vonatkozo
alapvet6 jogszabalyok, kozjogi
szervezetszabalyozo eszk6zok,
valamint a szervezeti és miikodési
szabalyzat vagy ligyrend, az
adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzat hatdlyos és teljes szovege

Aljegyz6: a

jogszabalyok, valamint

az SzMSz teljes
szOvegét tartalmazo

06nallé dokumentumok

elérhetéségének

biztositasaval (link) és

a szabalyzat
kozzétételével.

A valtozéasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

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

Nem relevans.

A valtozéasokat
kovetden azonnal

Az ¢el6z6 allapot
torlend6

10




A helyi 6nkormanyzat 6nként vallalt
feladatai

Aljegyz6: az SzZMSz
vonatkozo szovegének

Negyedévente

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban

elérhetdségével. tartasaval
Allamigazgatasi, onkormanyzati, és | Szervezeti egységek A valtozasokat Az ¢el6z6 allapot
egyéb hatosagi ligyekben vezetoi: kovetden azonnal torlendd

igyfajtanként és eljarastipusonként a
hataskdrrel rendelkez6 szerv
megnevezése, hataskor gyakorlasanak
atruhazasa esetén a ténylegesen eljard
szerv megnevezése, illetékességi
tertilete, az ligyintézéshez sziikséges
dokumentumok, okmanyok, eljarasi
illetékek (igazgatasi szolgaltatasi
dijak) meghatarozasa, alapvetd
eljarasi szabalyok, az eljarast
megindito irat benyljtasanak modja
(helye, ideje), tigyfélfogadas ideje, az
igyintézés hatarideje (elintézési,
fellebbezési hataridg), az iigyek
intézését segitd itmutatok, az
iigymenetre vonatkozo tajékoztatas és
az ligyintézéshez hasznalt letdlthetd
formanyomtatvanyok, az igénybe
vehetd elektronikus programok
elérése, idopontfoglalas, az
igytipusokhoz kapcsolodo
jogszabalyok jegyzéke, tajékoztatas
az ligyfelet megilletd jogokrol és az
igyfelet terheld kotelezettségekrol

formanyomtatvanyok
letolthetoségének
biztositasaval és az
igyleirasok
elérhetéségével (link).

A kozfeladatot ellato szerv altal
nyujtott vagy koltségvetésébol
finanszirozott kdzszolgaltatasok
megnevezése, tartalma, a
kozszolgaltatasok igénybevételének
rendje, a kozszolgaltatasért fizetendd
dij mérteke, az abbol adott
kedvezmények

Pénziigyi
osztalyvezetd

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

A kozfeladatot ellato szerv altal
fenntartott adatbazisok, illetve
nyilvantartasok leir6 adatai (név,
formatum, az adatkezelés célja,
jogalapja, id6tartama, az érintettek
kore, az adatok forrasa, kérdéives
adatfelvétel esetén a kitdltendd
kérdéiv), az adatvédelmi
nyilvantartasba bejelentend6
nyilvantartasoknak az e torvény
szerinti azonosito adatai; a
kozfeladatot ellatd szerv altal -
alaptevékenysége keretében - gyiijtott
és feldolgozott adatok fajtai, a
hozzaférés modja, a masolatkészités
koltségei

Szervezeti
egységenként a
szervezeti egységek
vezetdje

A valtozéasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

A kozfeladatot ellatd szerv nyilvanos | Aljegyz6 Negyedévente Az el6z6 allapot 1
kiadvanyainak cime, témaja, a évig archivumban
hozzaférés modja, a kiadvany tartasaval
ingyenessége, illetve a koltségtérités
mértéke

A testiileti szerv dontései Aljegyzé A valtozasokat Az el6z6 allapot 1

elokészitésének rendje, az
allampolgari kozremiikodés
(véleményezés) modja, eljarasi
szabalyai, a testiileti szerv iiléseinek

kovetden azonnal

évig archivumban
tartasaval
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helye, ideje, tovabba nyilvanossaga,
dontései, tilésének jegyzokonyvei,
illetve Osszefoglaloi; a testiileti szerv
szavazasanak adatai, ha ezt
jogszabaly nem korlatozza

9. A torvény alapjan kozzéteendd Aljegyzé Torvény eltéro Az el6z6 allapot 1
jogszabalytervezetek €s kapcsolodd rendelkezése évig archivumban
dokumentumok; a helyi hianyaban a benyujtas | tartasaval
onkormanyzat képviseld-testiiletének idépontjat kdvetden
nyilvanos iilésére benyujtott azonnal
el6terjesztések a benyujtas
id6pontjatol

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

egységenként tartasaval

11. A kozfeladatot ellato szerv altal kiirt | Szervezeti egységek Folyamatosan Az el6z6 allapot 1
palyazatok szakmai leirasa, azok vezetoi évig archivumban
eredményei és indokolasuk feladatkoriikben tartasaval

12. A kozfeladatot ellato szervnél Aljegyzé A vizsgalatrol szo6lo Az el6z6 allapot 1
végzett alaptevékenységgel jelentés évig archivumban
kapcsolatos vizsgalatok, ellendérzések megismerését tartasaval
nyilvanos megallapitasai kovetden

haladéktalanul

13. A kozérdeki adatok megismerésére | Aljegyz6 Negyedévente Az ¢el6z6 allapot
iranyulo igények intézésének rendje, torlend6
az illetékes szervezeti egység neve,
elérhetdsége, s ahol kijelolésre keriil,
az adatvédelmi felelds, vagy az
informacios jogokkal foglalkozo
személy neve

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

iigyszamok)

15. A kozérdeki adatokkal kapcsolatos | Aljegyzé Negyedévente Az el6z6 allapot 1
kotelez6 statisztikai adatszolgaltatas évig archivumban
adott szervre vonatkoz6 adatai tartasaval

16. Azon kozérdekil adatok Aljegyzé Negyedévente Az el6z6 allapot 1
hasznositasara iranyuld szerzédések évig archivumban
listaja, amelyekben a kozfeladatot tartasaval
ellato szerv az egyik szerz6do fél

17. A kozfeladatot ellatd szerv Aljegyz6: szabalyzat | A valtozasokat Az el6z6 allapot 1
kezelésében 1év6 kozérdeki adatok | kdzzétételével. kdvetden azonnal évig archivumban
felhasznalasara, hasznositasara tartasaval
vonatkozo altalanos szerzodési
feltételek

18. A kozfeladatot ellato szervre Aljegyzé A valtozasokat Az ¢el6z6 allapot
vonatkoz6 kiilonos és egyedi kdvetden azonnal torlendd
kozzétételi lista

19. A kozfeladatot ellatd szerv Aljegyzé A valtozasokat kovetd | Az el6z6 allapot 1
kezelésében levd, a kdzadatok 15 napon beliil évig archivumban
ujrahasznositasarol szol6 torvény tartasaval
szerint Ujrahasznositas céljara
elérhetd kozadatok listaja, valamint
azok rendelkezésre all6 formatuma

20. a 19. sor szerinti kozadatok Aljegyzé A valtozasokat kovetd | Az el6z6 allapot
ujrahasznositasara vonatkozo 15 napon beliil torlend6
altalanos szerzodési feltételek
elektronikusan szerkeszthet6
valtozata

21. A 19. sor szerinti kozadatok Aljegyz6: szabalyzat | A valtozasokat kdvetd | Az eléz6 allapot
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ujrahasznositas céljabol torténd
rendelkezésre bocsatasért fizetendd
dijak altalanos jegyzéke

kozzétételével.

15 napon beliil

torlendd

22. A kozadatok Gijrahasznositasarol Aljegyz6: szabalyzat | A valtozasokat kdvetd | Az elézé allapot
sz616 torvény szerinti jogorvoslati kozzétételével. 15 napon beliil torlend6
tajékoztatas

23. A kozfeladatot ellato szerv altal Aljegyzé A valtozasokat kovetd | Az el6z6 allapot
megkdtott, a kozadatok 15 napon beliil torlend6
ujrahasznositasarol szolo torvény
szerint kotott kizardlagos jogot
biztosité megallapodasok szerz6do
feleinek megjelolése, a
kizardlagossag idtartamanak,
targyanak, valamint a megallapodas
egyéb lényeges elemeinek
megjelolése

III. Gazdalkodasi adatok
Adat Felel6és Frissités Megérzés

L A kozfeladatot ellato szerv éves Pénziigyi A valtozasokat A kozzétételt kovetod
koltségvetése, szamviteli torvény osztalyvezeto: kdvetden azonnal 10 évig
szerint beszamoldja vagy éves vonatkoz6 testiileti
koltségvetés beszamoloja dontések és

mellékleteik
kozzétételével.

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

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

Osszegére, tovabba a tamogatasi
program megvalositasi helyére
vonatkoz6 adatok, kivéve, ha a
kozzététel el6tt a koltségvetési
tamogatast visszavonjak vagy arrol a
kedvezményezett lemond

4. Az éllamhaztartas pénzeszkozei Pénziigyi A dontés A kozzétételt kdvetd 5
felhasznalasaval, az osztalyvezeto. meghozatalat kovetd | évig
allamhaztartashoz tartoz6 vagyonnal hatvanadik napig

torténd gazdalkodassal dsszefliggo,
6tmilli6 forintot elérd vagy azt
meghalado6 értékl arubeszerzésre,
€épitési beruhazasra, szolgaltatas
megrendelésre, vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra, vagyon vagy
vagyoni értékii jog atadasara,
valamint koncesszioba adasra
vonatkozo szerz6dések megnevezése
(tipusa), targya, a szerz6dést kot
felek neve, a szerzO6dés értéke,
hatarozott idore kotott szerzodés
esetében annak id6tartama, valamint
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az emlitett adatok valtozasai, a
nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi
érdekkel kdzvetleniil 6sszefliggd
beszerzések adatai, és a mindsitett
adatok kivételével

A szerzOdés értéke alatt a szerz6dés
targyaért kikotott - altalanos forgalmi
ado nélkiil szamitott -
ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes
igylet esetén a vagyon piaci vagy
konyv szerinti értéke koziil a
magasabb 0sszeget kell figyelembe
venni. Az id6északonként visszatéro -
egy évnél hosszabb id6tartamra kotott
- szerz6déseknél az érték
kiszamitasakor az ellenszolgaltatas
egy évre szamitott dsszegét kell
alapul venni. Az egy koltségvetési
évben ugyanazon szerz6do féllel
kotott azonos targyu szerzodések
értékét egybe kell szamitani

A koncessziorol szol6 torvényben Pénziigyi Negyedévente A kiilon
meghatarozott nyilvanos adatok osztalyvezetd jogszabalyban
(palyazati kiirasok, palyazok adatai, meghatarozott ideig,
az elbiralasrol készitett emlékeztetok, de legalabb 1 évig
palyazat eredménye) archivumban

tartasaval

A kozfeladatot ellato szerv altal nem | Pénziigyi Negyedévente A kiilon
alapfeladatai ellatasara (igy osztalyvezetd jogszabalyban
kiiléndsen egyesiilet timogatasara, meghatarozott ideig,
foglalkoztatottai szakmai és de legalabb 1 évig
munkavallaloi érdek-képviseleti archivumban
szervei szamara, foglalkoztatottjai, tartasaval
ellatottjai oktatasi, kulturalis,
szocialis és sporttevékenységet segitd
szervezet timogatasara, alapitvanyok
altal ellatott feladatokkal osszefliggd
kifizetésre) forditott, 6tmillio forintot
meghalado kifizetések

Az Eurdpai Unid timogatasaval Aljegyz6 és Pénziigyi | Negyedévente Legalabb 1 évig
megvalosulo fejlesztések leirasa, az | osztalyvezetd archivumban
azokra vonatkozo szerzodések tartasaval

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

elbiralasarol, a megkotott
szerz6désekrol)
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A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjérél szélo
4/2013. (XI.12.) szabalyzat 2. melléklete

IGENYBEJELENTO LAP

kozérdekii/kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére
Az igényld személy vagy Szervezet NeVE: ........cccvverimmeeemeririnimreesennnssr s sesssssanees

Az igényelt kdozérdekii adat(ok)/k6zérdekbdl nyilvanos adat(ok) konkrét megjeldlése:

Az adatkérés idOpPoNtja: ... ————————

Az adatkérés teljesitésének modja':

[ Az adatokrél szobeli tajékoztatast kérek.

[ Az adatokat megtekintésre kérem rendelkezésre bocsatani.

[ Az adatokrél masolat készitését igényelem.

[ Az adatokat elektronikus adathordozén kérem rendelkezésre bocsatani:
[1 co/ovb
[ E-mail

Az elkészitett masolatot az alabbi médon kivanom atvenni (A méasolatok atadasara csak egyféle
— On altal valasztott médon — van Ieheté’ség!)z:

| személyesen,
| postai uton,
[ e-mail cimen keresztil

Elérési lehetéségek megadasa (legalabb egyet sziikséges kitblteni):
A kovetkez6 cimen, illetbleg személyes atvételkor a kovetkezd elérési helyen kérek
értesitést:

(042 0 AT RO
[ 0 0 = 1 I o311 ¢ TP PPRP

Az adatszolgaltatassal kapcsolatban felmerulé koltségek megtéritését vallalom.

Adatszolgaltato tolti ki:
A kért adatszolgaltatast

L D) kiadasaval teljesitettem;
 nem teljesitettem.

Adatszolgaltaté alairasa

' A megfelel6t ,,X” jellel jelolje!
* A megfelel6t ,,X” jellel jelolje!
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A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjérél szélo
4/2013. (XI.12.)szabalyzat fiiggeléke

A kozérdekii adatrél/kozérdekbdl nyilvanos adatrol készitett masolatért fizetendd

koltségtérités mértéke

Adathordozé megnevezése

Koltségtérités (Ft/db+AFA)

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