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5/2015. (XI. 15.) jegyz4i utasitas

A Monori Polgarmesteri Hivatalnak a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo
kérelmei intézésének, tovabba a kitelezéen kozzéteend6 adatok nyilvianossagra
hozatalinak rendjérél sz616 Szabalyzatardl

Monor Varos Onkormanyzata Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl sz616 27/2014. (X. 27.)
onkormanyzati rendelet 50. § (2) és (8) bekezdéseiben foglalt jogkéromben eljarva az
alabbiakat rendelem el:

a.) Az allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) 10. § (4a)
bekezdése alapjan a Monori Polgarmesteri Hivatal latja el a gazdasagi szervezet
allamhdéztartdsrol szol6 toérvény végrehajtisardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében meghatérozott feladatait maga, és az 5nkorményzat
iranyitasa al4 tartoz6 gazdasagi szervezettel nem rendelkezd alabbi koltségvetési szervek:

1.) Monori Bolcsdde (sz€khely: 2200 Monor, Virdg u. 33.),
2.) Monori Gondozasi Kézpont (székhely: 2200 Monor, Dézsa Gy. u. 1.),

3.) Dr. Borzsak Istvan Vérosi Konyvtar és Helytorténeti Kiallitas (székhely: 2200
Monor, Kossuth Lajos u. 88.),

4.) Monori Kossuth Lajos Ovoda (székhely: 2200 Monor, Kossuth L. u. 37.),

5.) Monori Napsugéar Ovoda (székhely: 2200 Monor, Jaszai Mari tér 1.),

6.) Monori Petéfi Ovoda (székhely: 2200 Monor, Pet6fi utca 29. ),

7.) Monori Szivarvany Ovoda (székhely: 2200 Monor, Toldi utca 5.),

8.) Monori Tesz-Vesz Ovoda (székhely: 2200 Monor, Katona Jézsef utca 26.)
b.) az Aht. 6/C. § (2) bekezdés b.) pontja szerint az aldbbi kdltségvetési szerv:

Monori Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
c.) az Aht. 6/C. § (2) bekezdés c.) pontja szerint az alabbi koltségvetési szervek:

1.) Monor és Térsége Tobbeéla Onkormanyzati Kistérségi Téarsulés.
2.) Monor — és Térsége Integralt Csalad- és Gyerekjoléti Kozpont és Szolgalat,
Monor (székhely: 2200 Monor, Dobé Istvéan utca 6.).

vonatkozasaban.

Az Aht. 6/C. § (1) bekezdése alapjan Monor Véaros Onkorméanyzata bevételeivel és
kiaddsaival kapcsolatban a tervezési, gazdélkodasi, ellendrzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi €s beszamolési feladatok ellatdsardl a Monori Polgarmesteri Hivatal
gondoskodik.



A fentiekbdl és az Avr. 13. § (3a) bekezdésében foglaltakb6l eredéen ezen szabalyzat
hatalya a kovetkezd koltségvetési szervekre/jogi személyekre terjed ki:
Monori Polgarmesteri Hivatal
Monor Véros Onkorményzata
Monori Béleséde
Monori Gondozasi Kozpont
Dr. Borzsék Istvan Varosi Konyvtar és Helytorténeti Kiallitas
Monori Kossuth Lajos Ovoda
Monori Napsugér Ovoda
Monori Petéfi Ovoda
Monori Szivarvany Ovoda
Monori Tesz-Vesz Ovoda
Monori Roma Nemzetiségi Onkorményzat
Monor és Térsége Tobbeéli Onkorményzati Kistérségi Tarsulas.
Monor — és Térsége Integralt Csalad- és Gyerekjoléti Kézpont és Szolgalat, Monor
(a tovabbiakban: kdltségvetési szerv).

Az informacids onrendelkezési jogrol €s az informécioszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL
torvény 30. § (6) bekezdés, valamint az allamhéztartdsrol sz6lo torvény végrehajtasardl
$z016 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontjdnak eldirdsai alapjan
a kozérdekil adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének, tovabba a koételezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendje az alabbiakban kertil
meghatarozasra.

1. A Szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatdrozza a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld
kérelmek intézésének-, tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossdgra

hozatalanak rendjét.
2. A szabalyzat hatalya

E szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a kéltségvetési szerv
— kezelésében 1év6 kozérdek(i adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
koztisztviseldinek, kozalkalmazottainak, munkavdllaldinak kozérdekbdl nyilvanos
adata (tovabbiakban egylitt: k6zérdeki adat) igénylésénél, tovabba
— hataskoére és illetékessége szerint kezelésében 4116 kozérdekii adatok kozzétételénél.

3. Ertelmezé rendelkezések
E szabalyzat alkalmazasa soran:

1. érintett: barmely meghatdrozott, személyes adat alapjan azonositott vagy —
kozvetlentil vagy kozvetve — azonosithatd természetes személy.

2. személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentdlis, gazdasagi,
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10.

11.

kulturalis vagy szocialis azonossagra jellemz6 ismert —, valamint az abbdl levonhato,
az érintettre vonatkozo6 kovetkeztetés.

kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy
kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen médon
vagy forméban rogzitett informécié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatdl,
Onallo vagy gylijteményes jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mlkodést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdéalkodésra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.

kozérdekbél nyilvianos adat: a kdzérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetdvé
tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

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

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetlenill az adatokon végzett barmely
mivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy kiillondsen gyljtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatdsa, felhaszndlésa, tovéabbitasa, nyilvanossagra
hozatala, 6sszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zérolasa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl.
ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) régzitése.

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szaméara t6rténd hozzaférhetové tétele.
adatillomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége;

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az €rintettel, az adatkezel6vel
vagy az adatfeldolgozoval;

adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez8 szervezet, aki vagy amely szerzOdés alapjan — beleértve a jogszabaly
alapjan kotott szerz6dést is — adatok feldolgozasat végzi.

adatfelelés: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kotelezéen
kozzéteendd kozérdekll adatot elballitotta, illetve amelynek a miikddése sorédn ez az
adat keletkezett.



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

4. A kozérdekit adatok megismerésének altalinos szabdlyai

A Monori Polgarmesteri Hivatalnak lehetévé kell tennie, hogy a koltségvetési szervre
vonatkozo, kezelésében 1évo kozérdekl adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot — a 2011.
évi CXIL torvényben meghatarozott kivételekkel — erre iranyulé igény alapjan barki
megismerhesse.

A kozérdekii adatok megismerésének altalanos szabalyait a 2011. évi CXIL. térvény 26. —
27. §-a rogziti.

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

5.1. Az igény benytjtasa:

A kozérdekd, valamint a k6zérdekbdl nyilvanos adat megismerése irant
— szbban,
— {irasban vagy
— elektronikus tton

barki igényt nytjthat be.

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

5.2. Az igény benyujtasanak helye és modja
5.2.1. Szobeli igények benyujtisa

a.) személyesen: a Polgarmesteri Hivatal Titkarsagan I. emelet 101. iroda, tigyfélfogadasi
id6ben.
b.) telefonon a kdvetkezo telefonszamon:
06-29-612-310.

5.2.2. Irdsbeli igények benyujtasa

a.) személyesen: a Polgarmesteri Hivatal Titkarsdgan 1. emelet 101. iroda benyujtva,
b.) postai Gton: a JegyzOnek cimzett levélben,

c.) elektronikus uton: a titkarsag@monor.hu e-mail cimre kiildott levélben,

d.) faxon: a 06-29-612-311 faxszamon tdrténhet.

Az igényl6 kozérdekli adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére vonatkozo irasbeli
igényét benyujthatja
— az altala irt igénylési formaban, vagy



— a koltségvetési szerv altal e célra rendszeresitett igénybejelentdé lapon (1.
melléklet)

5.3. A benyijtott igények teljesitése

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

teljesitésérél a Monori Polgarmesteri Hivatal gondoskodik.

5.3.2. A szdban eléterjesztett igényt akkor lehet széban teljesiteni, ha

5.3.3.

5.3.4.

5.3.5.

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

— az igényelt adat a koltségvetési szerv honlapjan vagy més modon jogszerlien
mar nyilvanossagra keriilt,

— az igényelt adat a koltségvetési szerv munkatarsainak nevére, beosztasara,
hivatali elérhetéségére vonatkozik,

— az igény a koltségvetési szerv eljarédsara, hataskorére, az alkalmazott
jogszabalyokra vonatkoz altalanos t4jékoztatassal teljesitheto.

Amennyiben a szdéban elbterjesztett igény széban nem vélaszolhaté meg, az
igénylésrdl feljegyzést kell késziteni és az igényldt tdjékoztatni kell arrdl, hogy
igényének teljesitésére irdsban kertil sor.

A telefonon érkezo, a k6zérdeki adat, kozérdekbdl nyilvanos adat kozlésére iranyulo
igényekkel kapcsolatos hivasokat a feladatkdr szerint illetékes belsd szervezeti egység
vezetdjéhez vagy a Jegyz6hoz kell kapcsolni.

Az adatigénylésnek kozértheté forméban €s — amennyiben ezt az adatot kezeld
kozfeladatot ellaté szerv aranytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes — az igényld altal
kivant technikai eszk6zzel, illetve mddon kell eleget tenni. Ha a kért adatot kordbban
mar elektronikus formaban nyilvanossagra hoztuk, az igény teljesithetd az adatot
tartalmazo nyilvanos forras megjelolésével is.

A kozérdeki adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyuld igénynek a
tudomasra jutast kévetd — legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil
eleget tenni. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra vald hivatkozéssal, hogy annak
kozértheté formaban nem lehet eleget tenni.

Az igény teljesitésének megtagaddsar6l, annak indokaival, valamint az igénylét e
térvény alapjan megilletd jogorvoslati lehetoségekrol vald tajékoztatdssal egyiitt, 8
napon belill irdsban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte -
elektronikus levélben értesiteni kell az igénylét. Az értesitésben tajékoztatni kell az
igénylot arrol, hogy — az igényének nem teljesitése miatt — bir6sadghoz fordulhat.

Az elutasitott kérelmekr6l, valamint az elutasitdsok indokairdl az adatkezeld
nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakrol minden évben janudr 31-éig tajékoztatja a
Nemzeti Adatvédelmi és Informéacidszabadsag Hatdsagot.

A nyilvantartas vezetése €s a tdjékoztatd hataridére torténd elkiildése a titkarsagi
tigyintézé feladatat képezi. ‘



5.3.6.

5.3.7.

5.3.8.

5.3.9.

5.3.10.

5.3.11.

A ko6zérdekl adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése irdnti igény teljesitése
nem tagadhatdé meg azért, mert a nem magyar nyelvii igényl6 az igényét anyanyelvén
vagy az 4altal értett mas nyelven fogalmazza meg.

Az adatokat tartalmazé dokumentumokrél vagy dokumentumrészrdl, annak tarolasi
modjatdl fiiggetleniil az igénylé maésolatot 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
vonatkozé szabalyzatban foglaltak szerint koltségtéritést allapitunk meg, melynek
Osszegeérdl az igénylot az igény teljesitését megeldzben tajékoztatni kell.

A koltségtéritéssel kapcsolatos szdmla (egyszertsitett szdmla) kibocsatasa a Pénziigyi
Iroda feladata.

Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrdl az igénylé masolatot igényelt,
jelentds terjedelmi, a mésolati igényt a koltségtéritésnek az igénylo altali megfizetését
kovetd 15 napon beliil kell teljesiteni. Arrdl, hogy a masolatként igényelt dokumentum
vagy dokumentumrész jelentés terjedelmii, tovabbd a koltségtérités mértékérol,
valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld lehetdségeirdl
az igénylot az igény kézhezvételét kovetd 8 napon beliil tajékoztatni kell.

Ha a kozérdekl adatot tartalmazé dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd
adatot tartalmaz, a mésolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell
tenni.

A kozérdekli adatigénylésre adott valasz kiadményozéasara az Aljegyzd, valamint a
Titkarsagi ligyintézd, illetve az altaluk kijelolt koztisztviseld jogosult.

6. A kozérdekii adatszolgaltatashoz kapcsolodo koltségtérités osszege megallapitasanak
szabalyai

Az informacidés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXILL
torvény 29. § (3) bekezdé€se alapjan: ,,Az adatot kezelé kozfeladatot ellatd szerv a masolat

készitéséért — az azzal kapcsolatban felmeriilt koltségek mértékéig terjedden -—
koltségtéritést allapithat meg, mely 6sszegrdl az igényl6t az igény teljesitését megeldzden
tajékoztatni kell.”

A kbltségterités osszegét a kovetkezbk szerint kell megdllapitani:

masolas koltsége:

masolt oldalak szdma: .............. db
oldalanként fizetendd o6sszeg: 100 Ft/oldal
a mdsolasért fizetendd osszeg: 0 Ft

koltségteérités osszesens: ..................... It



A koltségtérités Osszegét a jelen szabalyzat 3. mellékletét képezd ,,Elszamold iv’-en kell
megallapitani.

Az el6zbek szerint kiszamitott koltségtéritést az adatok eldallitdsa utdn, de azoknak a
kérelmezd részére torténd atadasa elott, készpénzfizetési szamla alapjan kell megfizetni.

7. Adatvédelmi eléirasok

7.1. A koltségvetési szerv altal kozzétett adatok megismerését regisztraciohoz,
személyazonositd adatok kozléséhez nem lehet kotni. Az elektronikusan kozzétett
kozérdekii adatokhoz torténé hozzaférés biztositisahoz személyes adat csak annyiban
kezelhetd, amennyiben az technikailag elengedhetetleniil sziikséges; a személyes adatokat
ezt kdvetden haladéktalanul térolni kell.

7.2.  Igénylés alapjan torténd adatszolgaltatas esetén az adatigényld személyazonosito adatai
csak annyiban kezelhet8k, amennyiben az az igény teljesitéséhez — beleértve az esetleges
koltségek megfizetését is — elengedhetetleniil sziikséges. Az igény teljesitését, illetéleg a
koltségek megfizetését kovetéen az igénylé személyes adatait haladéktalanul torolni
kell.

7.3. A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekii adatok igénybejelentd
nyomtatvanyan (1. melléklet) kiilon rész szolgadl a személyes adatok rogzitésére. Az
adatszolgaltatas teljesitését kovetden ezt a — személyes adatokat tartalmazé — részt le
kell valasztani a nyomtatvanyrol és gondoskodni kell annak megsemmisitésérol.

8. A kozérdekii adatok kozzétételének rendje

8.1. A kozfeladatot ellatd szerv a feladatkorébe tartozé ligyekben - igy kiilonosen az allami
és Onkorményzati koltségvetésre €és annak végrehajtasara, az allami és 6nkormanyzati
vagyon kezelésére, a kozpénzek felhasznalasara €s az erre kotott szerzodésekre, a piaci
szereplok, a maganszervezetek €s -személyek részére kiilonleges vagy kizarélagos jogok
biztositasara vonatkozoan - koteles eldsegiteni €s biztositani a kozvélemény pontos és
gyors tajékoztatasat.

8.2. Az informaécios Onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolé 2001. évi
CXII. torvény (tv.) alapjan kotelezéen kozzéteendd kozérdekii adatokat internetes
honlapon, digitdlis forméban, barki szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozastol
mentesen, kinyomtathatd és részleteiben is adatvesztés és -torzulas nélkiil kimasolhaté
modon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a kimdsolds és a haldzati adatatvitel
szempontjabol is dijmentesen kell hozzaférhetévé tenni (a tovabbiakban: elektronikus
kozzététel). A kozzétett adatok megismerése személyes adatok kozléséhez nem kothetd.

8.3. A tv. 37. § szerinti kozzétételi listakon meghatarozott adatait a kozfeladatot ellatd
koltségvetési szerv sajat honlapjan, ennek hianyaban a Varosi honlapon — ha a torvény
masként nem rendelkezik — a tv. 1. melléklete szerint (kdzzétételi lista) kozzéteszi.

A kozzétételi listakon szerepldé adatok pontos, naprakész €s folyamatos kdzzétételérol,—
abban az esetben, ha az adatfelelbs a kézzéteendd adatokat adatkozlonek tovabbitja — az
adatkdzlonek vald megkiildésérdl a koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik.
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8.4. A tv. 37. §-ban meghatdrozott altaldnos kozzétételi lista jelen szabalyzatunk 2.
mellékletét képezi.

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

A jelen szabalyzat 2015. november 16- t6l 1ép hatalyba, a korabban (2010. oktober 18-t61)
érvényben volt szabalyzat ettdl az id6ponttdl hatalyat veszti.

Monor, 2015. november 15.

.............. /Ur\—/R

dr. Urban Hajnalka
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................................... 1. melléklet
Koltségvetési szerv

IGENYBEJELENTO LAP
kozérdekii adat megismeréséhez

Az igényelt kozérdekli adat meghatarozasa, leirésa:

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

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

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

A kozérdeki adatokat
[] személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
] személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek,
[J csak mésolat formajaban igénylem és a masolat
(] papir alapt legyen
(] szamitogépes adathordozo legyen
(] floppy legyen
1 CD legyen
[} PenDrive legyen (kérelmez6 altal biztositott)

[] elektronikus levél legyen
A maésolatot (papir és szamitogépes adathordozé esetén)

L] személyesen kivanom atvenni
[l postai uton kérem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozléssel kapcsolatban:
a) Adatkérés idOpontja: .........ooeiiiiiiiiiiiii
b) Adatkézlés idépontja: .....ooviiiiiiii
c) Adat el6készitd megnevezése: ..........coevviniiniann...
d) A felmeriilt koltség 0sszege: ...oovvvvinnieiiiniiiinnn...
e) Elutasitas esetén az elutasitds oka: ..........oooiiiiiiiiii

A személyes adatokra vonatkozé rész csak addig kezelhetd, mig az adatszolgiltatis
nem lett teljesitve. Az adatszolgiltatist kovetéen ezt a részt le kell vagni és meg kell
semmisiteni!

Személyes adatok:

NV o

Levelezési CIm: ......ooiii i

Telefonszam: ............ccoiiiiiiiiiiinn... ,E-mailcim: ...
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1. melléklet a 2011. évi CXII. torvenyhez

ALTALANOS KOZZETETELI LISTA
1. Szervezeti, személyzeti adatok

2. melléklet

Adat Frissités Megbrzés

1. A kozfeladatot ellatd szerv hivatalos neve, A valtozasokat kovetben Az el6z6 allapot torlendd
székhelye, postai cime, telefon- és telefaxszama, azonnal
elektronikus levélcime, honlapja,
iigyfélszolgélatdnak elérhettségei

2. A kozfeladatot ellat6 szerv szervezeti felépitése A valtozasokat ko vetden Az el6z6 allapot torlendd
szervezeti egységek megjeldlésével, az egyes azonnal
szervezeti egységek feladatai

3. A kozfeladatot ellato szerv vezetdinek és az egyes | A valtozdsokat kovetden Az el6z6 allapot torlendd
szervezeti egységek vezetdinek neve, beosztésa, azonnal
elérhet6sége (telefon- €s telefaxszama,
elektronikus levélcime)

4. A szervezeten belil illetékes ligyfélkapcsolati A viltozéasokat kovetden Az el6z0 allapot torlendd
vezetd neve, elérhetdsége (telefon- és azonnal
telefaxszama, elektronikus levélcime) és az
ligyfélfogadasi rend

5. Testiileti szerv esetén a testiilet Iétszama, A vialtozéasokat kovetden Az el6z6 éllapot torlendd
Osszetétele, tagjainak neve, beosztésa, elérhetdsége | azonnal

6. A kozfeladatot ellato szerv iranyitasa, feliigyelete | A valtozasokat kovetden Az el6z6 allapot 1 évig
vagy ellenorzése alatt 4116, vagy aldrendeltségében | azonnal archivumban tartasaval
mitkodé mas kozfeladatot ellatd szervek
megnevezése, és 1. pontban meghatarozott adatai

7. A kozfeladatot ellato szerv tobbségi tulajdonaban | A valtozasokat kovetben Az el6z6 allapot 1 évig
4llo, illetve részvételével miik6do gazdalkodo azonnal archivumban tartasaval
szervezet neve, székhelye, elérhetdsége (postai
cime, telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime), tevékenységi kore, képviseldjének
neve, a kozfeladatot ellatd szerv részesedésének
mértéke

8. A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott A viltozésokat kovetden Az el6z0 allapot 1 évig
kozalapitvanyok neve, székhelye, elérhetosége azonnal archivumban tartasaval
(postai cime, telefon- és telefaxszadma, elektronikus
levélcime), alapitd okirata, kezeld szervének tagjai

9. A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott A valtozasokat kovetden Az el6z6 éllapot 1 évig
koltségvetési szerv neve, székhelye, a koltségvetési | azonnal archivamban tartasaval
szervet alapité jogszabaly megjeldlése, illetve az
azt alapitd hatarozat, a koltségvetési szerv alapitd
okirata, vezetdje, honlapjanak elérhetdsége,
miikodési engedélye

10. | A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott lapok A viltozéasokat kovetden Az el6zo allapot 1 évig
neve, a szerkesztoség és kiadd neve €s cime, azonnal archivumban tartasaval
valamint a foszerkeszt6 neve

11. | A kozfeladatot ellatd szerv felettes, illetve A véltozasokat kovetden Az el6z0 allapot 1 évig

feliigyeleti szervének, hatosagi dontései
tekintetében a fellebbezés elbirdlasara jogosult
szervnek, ennek hianyaban a kozfeladatot ellatd
szerv felett torvényességi ellendrzést gyakorlo
szervnek az 1. pontban meghatarozott adatai

azonnal

archivumban tartasaval
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II. Tevékenységre, miikddésre vonatkozo adatok

Adat

Frissités

Megbrzés

A kozfeladatot ellaté szerv feladatat, hataskorét és
alaptevékenységét meghatarozd, a szervre
vonatkoz6 alapvet6 jogszabalyok, kozjogi
szervezetszabalyoz6 eszk6zok, valamint a
szervezeti és miikodési szabélyzat vagy ligyrend,
az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
hatalyos és teljes szovege

A véltozéasokat kovetben
azonnal

Az el6z§ allapot 1 évig
archivumban tartisaval

Az orszagos illetékességli szervek, valamint a
févarosi és megyei kormanyhivatal esetében a
kozfeladatot ellatd szerv feladatardl,
tevékenységérdl szol6 tajékoztaté magyar és angol
nyelven

A valtozasokat kovetden
azonnal

Az el6z6 éallapot térlendd

A helyi 6nkormanyzat 6nként vallalt feladatai

Negyedévente

Az el6z6 allapot 1 évig
archivamban tartasaval

Allamigazgatasi, 6nkormanyzati, és egyéb
hatésagi iigyekben tigyfajtanként és
eljarastipusonként a hataskorrel rendelkez6 szerv
megnevezése, hataskor gyakorlasanak atruhdzasa
esetén a ténylegesen eljard szerv megnevezése,
illetékességi teriilete, az ligyintézéshez sziikséges
dokumentumok, okméanyok, eljarasi illetékek
(igazgatasi szolgaltatési dijak) meghatarozasa,
alapvet6 eljaréasi szabalyok, az eljarast meginditd
irat benyujtasanak modja (helye, ideje),
ligyfélfogadas ideje, az ligyintézés hatérideje
(elintézési, fellebbezési hataridd), az ligyek
intézését segitd ttmutatok, az tigymenetre
vonatkoz6 tajékoztatds és az ligyintézéshez
hasznalt letlthet6 formanyomtatvanyok, az
igénybe vehet6 elektronikus programok elérése,
id6pontfoglalas, az tigytipusokhoz kapcsolodd
jogszabalyok jegyzéke, tajékoztatas az tigyfelet
megilleté jogokrol és az ligyfelet terheld
kotelezettségekrol

A valtozasokat kovetden
azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

A kozfeladatot ellatd szerv altal nywjtott vagy
koltségvetésébdl finanszirozott kbzszolgaltatasok
megnevezése, tartalma, a kézszolgéltatdsok
igénybevételének rendje, a kézszolgaltatasért
fizetendd dij mértéke, az abbodl adott
kedvezmények

A valtozéasokat kovetben
azonnal

Az el6z0 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellato szerv 4ltal fenntartott
adatbazisok, illetve nyilvantartasok leird adatai
(név, formatum, az adatkezelés célja, jogalapja,
id6tartama, az érintettek kore, az adatok forrasa,
kérdbives adatfelvétel esetén a kit6ltendd kérdoiv),
az adatvédelmi nyilvéantartdsba bejelentendd
nyilvantartasoknak az e torvény szerinti azonosité
adatai; a kozfeladatot ellat6 szerv altal -
alaptevékenysége keretében - gytijtott €s
feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés médja, a
masolatkészités koltségei

A valtozasokat kovetéen
azonnal

Az eldz6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval
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7. A kozfeladatot ellaté szerv nyilvanos Negyedévente Az el6zo6 allapot 1 évig
kiadvényainak cime, témaja, a hozzaférés médja, a archivumban tartasaval
kiadvany ingyenessége, illetve a koltségtérités
mértéke

8. A testiileti szerv dontései elokészitésének rendje, | A valtozasokat kovetden Az eldzd allapot 1 évig
az allampolgéri kozremiikodés (véleményezés) azonnal archivumban tartisaval
modja, eljarasi szabalyai, a testiileti szerv
tiléseinek helye, ideje, tovabba nyilvanossaga,
dontései, ilésének jegyz6konyvei, illetve
Osszefoglaldi; a testiileti szerv szavazasanak
adatai, ha ezt jogszabély nem korlatozza

9. A torvény alapjan kozzéteends Torvény eltérod Az el6z6 allapot 1 évig
Jjogszabalytervezetek és kapcsolddd rendelkezése hianyaban a archivumban tartasaval
dokumentumok; a helyi onkormanyzat képvisels- | benyujtas idépontjat
testiiletének nyilvanos iilésére benytjtott kovetden azonnal
eldterjesztések a benyujtds idépontjatol

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

11. | A kozfeladatot ellat6 szerv altal kiirt palyazatok | Folyamatosan Az eldz6 allapot 1 évig
szakmai leirasa, azok eredményei és indokoldsuk archivumban tartdsdval

12. | A kozfeladatot ellato szervnél végzett A vizsgalatrdl sz6lo Az el6z6 allapot 1 évig
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok, jelentés megismerését archivumban tartasaval
ellenérzések nyilvanos megéllapitdsai kovetden haladéktalanul

13. | A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld Negyedévente Az el6z6 allapot torlendd
igények intézésének rendje, az illetékes szervezeti
egység neve, elérhetdsége, s ahol kijelolésre keriil,
az adatvédelmi felel6s, vagy az informacios
jogokkal foglalkoz6 személy neve

14. | A kozfeladatot ellato szerv tevékenységére Negyedévente Az el6z6 allapot 1 évig
vonatkozd, jogszabalyon alapuld statisztikai archivumban tartasaval
adatgytijtés eredményei, idébeli véltozdsuk

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

16. | Azon kozérdekii adatok hasznositasara iranyuld Negyedévente Az el6zd allapot 1 évig
szerz8dések listaja, amelyekben a kozfeladatot archivumban tartasaval
ellatd szerv az egyik szerz6d6 fél

17. | A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében 1év6 A viltozasokat kovetden Az el6z6 allapot 1 évig
kozérdekil adatok fethasznaldsara, hasznositidsara | azonnal archivumban tartdsival
vonatkozé altalénos szerzddési feltételek

18. | A kozfeladatot ellato szervre vonatkozo kiilonds | A valtozasokat kvetden Az el6z6 allapot torlendd
¢és egyedi kozzétételi lista azonnal

19. | A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében 1€vo, a A valtozast kovet6 15 napon | Az el6z6 allapot 1 évig
kozadatok Gjrahasznositasarol szolo torvény beliil archivumban tartasaval
szerinti (jrahasznositas céljara elérhetd kozadatok
listaja, valamint azok rendelkezésre allé
formatuma

20. |a19. sor szerinti kézadatok Gjrahasznositasara A véltozast kovetd 15 napon | Az el6zd allapot torlend6
vonatkoz6 altalanos szerzddési feltételek beliil
elektronikusan szerkeszthet6 véltozata

21. {a19. sor szerinti kdzadatok Gjrahasznositas A valtozast kovetd 15 napon [Az eldz6 allapot torlendd
céljabdl torténd rendelkezésre bocsatasért beliil
fizetendo dijak altaldnos jegyzéke

22. | A kozadatok ujrahasznositasarol szol6 torvény A valtozast kovetd 15 napon |Az el6z6 allapot torlendd

szerinti jogorvoslati tajékoztatas

beliil
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23.

A kozfeladatot ellato szerv altal megkotott, a
kozadatok Gjrahasznositasardl sz616 térvény
szerint kotott kizardlagos jogot biztositd
megallapodasok szerz6do6 feleinek megjelslése, a
kizarélagossag id6tartaméanak, tdrgyanak, valamint
a megallapodas egyéb 1ényeges elemeinek
megjeldlése

A véltozést kovetd 15 napon
beliil

Az el6z0 éllapot torlendd

II1. Gazdalkodasi adatok

Adat

Frissités

Megbrzés

A kozfeladatot ellatd szerv éves koltségvetése,
szamviteli térvény szerint beszamoldja vagy éves
kéltségvetés beszamolodja

A valtozadsokat kovetben
azonnal

A kozzétételt kovetd 10
évig

A kozfeladatot ellaté szervnél foglalkoztatottak
létszamara és személyi juttatasaira vonatkozd
Osszesitett adatok, illetve dsszesitve a vezetok és
vezetd tisztségviselok illetménye, munkabére, és
rendszeres juttatasai, valamint koltségtéritése, az
egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatasok fajtaja
és mértéke Osszesitve

Negyedévente

A kiildn jogszabalyban
meghatarozott ideig, de
legalabb 1 évig
archivumban tartésaval

A kozfeladatot ellatd szerv altal nyujtott, az
allamhaztartasrdl sz616 térvény szerinti
kéltségvetési tamogatasok kedvezményezettjeinek
nevére, a tamogatas céljara, dsszegére, tovabba a
tdmogatasi program megvalositasi helyére
vonatkoz6 adatok, kivéve, ha a kozzététel el6tt a
koltségvetési tAmogatast visszavonjak vagy arrdl a
kedvezményezett lemond

A dontés meghozatalat
kovetd hatvanadik napig

A kozzétételt kovetd 5 évig

Az 4llamhaztartas pénzeszkozei felhasznalasaval,
az allamhaztartashoz tartozé vagyonnal torténd
gazdalkodéssal osszefliggd, 6tmillio forintot elérd
vagy azt meghaladé értékii arubeszerzésre, épitési
beruhdzésra, szolgaltatas megrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon
vagy vagyoni értékii jog dtadasara, valamint
koncessziéba adasra vonatkozo szerzédések
megnevezése (tipusa), targya, a szerzédést koté
felek neve, a szerz6dés értéke, hatarozott idére
kotott szerzodés esetében annak id6tartama,
valamint az emlitett adatok valtozasai, a
nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi érdekkel
kozvetleniil osszefliggd beszerzések adatai, €s a
mindsitett adatok kivételével

A dontés meghozatalat
kovetd hatvanadik napig

A kozzétételt kovetd 5 évig

A szerz8dés értéke alatt a szerz6dés targyaért
kik&tott - altalanos forgalmi add nélkiil szamitott -
ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes tigylet
esetén a vagyon piaci vagy kdnyv szerinti értéke
koziil a magasabb Osszeget kell figyelembe venni.
Az id6szakonként visszatérd - egy évnél hosszabb
idotartamra kotott - szerz6déseknél az érték
kiszadmitasakor az ellenszolgaltatas egy évre
szamitott &sszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerz6do féllel
kotott azonos targyu szerzodések értékét egybe
kell szdmitani
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A koncessziérol sz616 térvényben meghatarozott
nyilvanos adatok (palyazati kiirasok, palyazok
adatai, az elbiralasrdl készitett emlékeztetdk,
palyazat eredménye)

Negyedévente

A kiildén jogszabalyban
meghatarozott ideig, de
legalébb 1 évig

archivumban tartasdval

A kozfeladatot ellaté szerv altal nem alapfeladatai
ellatasara (igy killonGsen egyesiilet timogatasara,
foglalkoztatottai szakmai és munkavallaloi érdek-
képviseleti szervei szamara, foglalkoztatottjai,
ellatottjai oktatési, kulturalis, szocialis és
sporttevékenységet segitd szervezet tamogatasara,
alapitvanyok altal ellatott feladatokkal 6sszefliggd
kifizetésre) forditott, 6tmillié forintot meghaladé
kifizetések

Negyedévente

A kiilén jogszabalyban
meghatarozott ideig, de
legalabb 1 évig

archivumban tartasaval

Az Europai Unid tdmogatasaval megvalosuld
fejlesztések leirdsa, az azokra vonatkozo
szerzOdések

Negyedévente

Legalabb 1 évig
archivumban tartasival

Kozbeszerzési informaciok (éves terv, dsszegzés
az ajanlatok elbiralasardl, a megkotott
szerzO6désekrol)

Negyedévente

Legalabb 1 évig
archivumban tartasaval
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Kéltségvetési szerv 3. sz. melléklet

ELSZAMOLO IV
a kozérdekii adatszolgaltatishoz kapcsolodo
koltségtéritéshez

Ko6zérdekli adat megismerésére irdnyulo kérelem benyujtoja:
Kért kozérdekii adat tartalma: ... ...
SzZAMIAZAST CIM L

Az adatok meghatdrozott szempontok szerinti eldallitasat, csoportositasat végzd
személy(ek) 1 ... .

Koltségtérités dsszege:
1.) Mésolt oldalak szama: .......... db
2.) Oldalanként fizetend6 6sszeg: 100 Ft/oldal
3.) Masolasért fizetendo 6sszeg: O Ft
4.) Koltségtérités osszesen: . Kt

A koltségtérités 6sszegét kiszamitotta:
.................... ,2010

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

alairas

Amennyiben tobb, kiilonbozd illetménnyel foglalkoztatott személy végezte az adatok masoldsat, igy az
elszamolo ivet személyenként kell elkésziteni.
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