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Gyongyostarjani Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyzdjének
3/2024. (VIL. 23.) utasitiasa

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

Az informéciés onrendelkezési jogrél és az informéciészabadsagrol szold 2011, évi CXIL torvény
(tovabbiakban: Isztv.) 30. § (6) bekezdés, valamint az allamhéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol
sz6l6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontjanak el6irasai alapjan az
Gyongyostarjani Kozos Onkormanyzati Hivatalndl a kozérdekd adatok megismerésére iranyuld
kérelmek intézésének, tovabba a kitelezben kozzéteendd adatok nyilvAnossagra hozataldnak rendjét az
alibbiak szerint hatarozom meg:

1. A Szabdlyzat célja

A szabdlyzat célja, hogy meghatirozza a kozérdekdi adatok megismerésére irdnyuld kérelmek
intézésének, tovabba a kételezéen kozzéteends adatok nyilvinossagra hozataldnak rendjét.

2. A szabalyzat hatélya

E szabélyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a Gyongydstarjani Kézos Onkorményzati Hivatalra és eltérg
szabilyozds hidnyaban az illetékességi teriiletén miikodé Gnkorményzatokra és intézményeikre,
Gyongyostarjan és Gydngydsoroszi székhellyel rendelkezd tarsulasokra, a GyoOngyostarjani Kozos
Onkorményzati Hivatal kezelésében 1évS kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint-
koztisztviselsinek, kozalkalmazottainak, munkavallaldinak kozérdekbél nyilvanos adata (tovabbiakban
egyiitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovdbbd hatéskore és illetékessége szerint kezelésében 4ll6
kézérdekii adatok kozzétételénél.

3. Ertelmezd rendelkezések

E szabalyzat alkalmazasa soran:

1. érintett, személyes személyes adat, kozérdekd adat, kozérdekbsl nyilvinos adat, adatkezeld,
adatkezelés, nyilviAnossdgra hozatal, adatillomdny, harmadik személy, adatfeldolgozo, adatfelelds,
adatkozlé meghatarozasanal az Isztv. 3. §-at iranyado.

13, § B torvény alkalmazasa sordn:

1. érintett: barmely informacié alapjan azonositott vagy azenosithaté természetes személy;

2. személyes adat: az érintetire vonatkozd barmely informécio;

5. kiizérdekti adat: az allami vagy helyi Snkormanyzati feladatot, valamint jogszabéalyban meghatarozott egyéb
kiszfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 16v8 és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasival
osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacid
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének médjatél, 6nallé vagy gytijteményes jellegétél, igy kiilondsen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a
birtokolt adatfajtékra és a miikddést szabélyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodésra, a megkotott szerzddésekre
vonatkozé adat;

6. kizérdekbdl nyilvanos adat: a kézérdek( adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat, amelynek
nyilvAnossagra hozatalat, megismerhetéségét vagy hozzéférhetévé tételét térvény kozérdekbdl elrendeli;

9. adatkezels: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely
— torvényben vagy az Eurdpai Uni6 kitelez6 jogi aktusiban meghatarozott keretek kozott — dnalléan vagy masolkkal \
egylitt az adat kezelésének céljat meghatérozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket J
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja;

10. adatkezelés: az alkalmazott eljarastél fiiggetleniil az adaton végzett birmely mivelet vagy a mfiveletek osszessége,
{gy killondsen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvéltortatasa, felhasznalasa, lekérdezése,
tovabbitasa, nyilvAnossagra hozatala, dsszehangolasa vagy Gsszekapesolasa, zérolasa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adat tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
személy azonositasara alkalmas fizikai jellemz8k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

11. adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szimara torténd hozzaférhetdvé tétele;

11a. kizvetett adattovdbbitds: személyes adatnak valamely harmadik orszagban vagy nemzetkdzi szervezet keretében
adatkezelést folytatd adatkezels vagy adatfeldolgozé részére tovabbitasa itjin valamely més harmadik orszéghan vagy 1
nemzetkézi szervezet keretében adatkezelést folytatd adatkezeld vagy adatfeldolgozo részére t6rténd tovabbitdsa;

12. nyilvénossdgra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetdve tétele;

13. adattérlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyredllitisa t6bbé nem lehetséges;

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

18. adatfeldolgozi: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki vagy
amely — térvényben vagy az Eurdpai Unié kotelezd jogi aklusdban meghatérozott keretek kozott és feltételekkel — az
adatkezeld meghizasabol vagy rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel;



4. A kozérdekii adatok megismerésének altalanos szabélyai

Az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatirozott egyéb kozfeladatot
ell4td szervnek vagy személynek lehetGvé kell tennie, hogy a kezelésében 1év§ kozérdekd adatot és
kézérdekbdl nyilvanos adatot — a 2011. évi CXIL. tdrvényben meghatirozott kivételekkel — erre irAnyuld
igény alapjan barki megismerhesse. A kozérdekii adatok megismerésének altalanos szabélyait a 2011.
évi CXII. torvény 26. — 27. §-a rogziti.

5. A kozérdeki adatok, valamint a kdzérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére irdnyuld igény
(tovabbiakban: igény) és intézése

5.1. Az igény benytjtasa:

A kdzérdekd, valamint a kdzérdekbdl nyilvinos adat megismerése irdnt szdban,— irasban vagy-
elektronikus Gton— barki igényt nydjthat be. A 2011. évi CXII, térvény 28. § (1) bekezdésében foglaltak
alapjan a kézérdekb6l nyilvinos adatok megismerésére a kozérdekid adatok megismerésére vonatkozo
rendelkezéseket kell alkalmazni.

5.2. Az igény beny(jtasanak helye és modja

5.2.1. Szdbeli igények benytjtasa

a.) személyesen: )

aa) amennyiben az igényelt adat a Gyongydstarjani Kozos Onkormanyzati Hivatal székhelyén kezelt:
székhelyen, tigyfélfogadasi id6ben, a jegyz6i irod4ban,

ab) amennyiben az igényelt adat a Gydngydstarjani Kozds Onkorméanyzati Hivatal Gydngydsoroszi
kirendeltségén kezelt: kirendeltségen, iigyfélfogadasi id6ben, az aljegyzdi irodaban,

5.2.2. Irasbeli igények benytijtisa

a.) személyesen:

aa) amennyiben az igényelt adat a Gyongydstarjani Kozos Onkormanyzati Hivatal székhelyén kezelt:
székhelyen, tigyfélfogadasi id6ben, a jegyzbi irodaban (3036 Gyongydstarjan, Jokai Mor tér 3.)

ab) amennyiben az igényelt adat a Gyongydstarjani Kézos Onkorményzati Hivatal Gyéngydsoroszi
kirendeltségén kezelt: kirendeltségen, iigyfélfogadasi idében, az aljegyz6i iroddban (3211
Gyongyosoroszi, Kossuth u. 147.)

b.) postai titon:

ba) amennyiben az igényelt adat a Gydngydstarjani Kézos Onkorméanyzati Hivatal székhelyén kezelt:
3036 GydngyOstarjan, Jokai Mor tér 3.

bb) amennyiben az igényelt adat a Gydngydstarjani Kozos Onkorméanyzati Hivatal Gydngydsoroszi
kirendeltségén kezelt: 3211 Gydngydsoroszi, Kossuth u. 147.

c.) elektronikus Gton:

ba) amennyiben az igényelt adat a Gydngyostarjani Kozos Onkormanyzati Hivatal székhelyén kezelt:
jegyzo@gyongyostarjan.hu e-mail cimre kiildott levélben, )

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

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

5.2.3. Irasbeli igény faxon nem nytjthaté be.

5.3. A benyujtott igények teljesitése

5.3.1. A kézérdek( adat, kozérdekbdl nyilvinos adat megismerésére iranyuld igények teljesitésérdl

aa) amennyiben az igényelt adat a Gyongydstarjani Kozos Onkormanyzati Hivatal székhelyén kezelt, a
jegyzd )

ab) amennyiben az igényelt adat a Gyongyostarjani Kézos Onkormanyzati Hivatal GydngyoGsoroszi
kirendeltségén kezelt, az aljegyzd

gondoskodik.

5.3.2. A szOban elGterjesztett igényt akkor lehet széban teljesiteni, ha
-az igényld szoban kéri a valaszt, illetve az szaméra kielégitd,

19. adatfelelds: az a kozfeladatot ellatéd szerv, amely az elektronikus titon kételezéen kozzéteendd kozérdeki adatot
eldallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat keletkezett;

20. adatkdzl8: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelds nem maga teszi kozzé az adatot — az adatfelelés
altal hozza eljuttatott adatot honlapon kézzéteszi;

21. adatdllomdny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége;

22, harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet, aki
vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelvel, az adatfeldolgozdval vagy azokkal a személyekkel, akik az
adatkezeld vagy adatfeldolgoz kozvetlen irdnyitasa alatt a személyes adatok kezelésére iranyuld miiveleteket végeznek



— az igényelt adat a koltségvetési szerv honlapjan, vagy mas modon jogszerien mér nyilvinossagra
keriilt,

- az igényelt adat az koltségvetési szerv munkatarsainak nevére, beosztasira, hivatali elérhetGségére
vonatkozik,

- az igény a koltségvetési szerv eljarasara, hataskorére, az alkalmazott jogszabélyokra vonatkozo
altalanos tajékoztatassal teljesithetd.

Amennyiben a széban eléterjesztett igény széban nem valaszolhatd meg, az igénylésrdl feljegyzést kell
késziteni és az igénylét tajékoztatni kell arrdl, hogy igényének teljesitésére irdsban keriil sor. A telefonon
érkezd, a kozérdekd adat, kozérdekbdl nyilvinos adat kozlésére iranyuld igényekkel kapesolatos
hivasokat a jegyzGhoz vagy az aljegyzohoz kell kapesolni.

5.3.3. Az adatigénylésnek kozérthets formaban és — amennyiben ezt az adatot kezel kozfeladatot ellatd
szerv ardnytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes — az igényld ltal kivant technikai eszkézzel, illetve
modon kell cleget tenni. Ha a kért adatot koradbban maéar elekironikus formaban
nyilvanossagra hoztuk, az igény teljesitheté az adatot tartalmazé nyilvanos forras
megjelélésével is.

5.3.4. A kozérdekii adat, kdzérdekbdl nyilvanos adat megismerésére irAnyuld igénynek a tudomasra
jutdst kovetd — legrovidebb id4 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil eleget tenni. Az adatigénylést
nem lehet elutasitani arra val6 hivatkozassal, hogy annak kozérthetd formaban nem lehet eleget tenni.

5.3.5. Az igény teljesitésének megtagadisardl, annak indokaival, valamint az igényl6t e torvény alapjan
megillet§ jogorvoslati lehet8ségekrd] vald tijékoztatassal egyiitt, 8 napon beliil irasban vagy - ha az
igényben elektronikus levelezési cimét kozolte - elektronikus levélben értesiteni kell az igényldt. Az
értesitésben tajékoztatni kell az igényl6t arrdl, hogy — az igényének nem teljesitése miatt — birésaghoz
fordulhat. Az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitdsok indokairdl az adatkezel§ nyilvantartast
vezet, és az abban foglaltakrél minden évben januér 31-éig tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécidszabadsig Hatdsagot. A nyilvantartis vezetése és a tdjékoztaté hataridére torténd elkiildése
a jegyzdi feladatat képezi. A nyilvantartas vezetése céljabol az elutasitott adatigénylésekrdl a jegyzit
minden esetben értesiti az aljegyzd.

5.3.6. A kozérdeki adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése irdnti igény teljesitése nem tagadhaté
meg azért, mert a nem magyar nyelv(i igényl§ az igényét anyanyelvén vagy az ltal értett mas nyelven
fogalmazza meg.

5.3.7. Az adatokat tartalmazd dokumentumokrdl vagy dokumentumrészrdl, annak tarolasi modjatol
fiiggetleniil az igényld mésolatot kaphat. A masolat elkészitése annak a szervezeti egységnek a feladata,
ahol az adatokat tartalmazé dokumentumot taroljak.

5.3.8. A masolat készitéséért a 301/2016. (IX. 30.) Korményrendelet szabalyai alapjan késziilt, a
szamviteli politika részeként elkészitett 6nkoltségszamitds rendjére vonatkozo szabalyzatban foglaltak
szerint kdltségtéritést allapitunk meg, melynek dsszegérdl az igénylSt az igény teljesitését megeldzGen
tdjékoztatni kell. A kéltségtéritéssel kapesolatos szamla (egyszer(isitett szdmla) kibocsatisa a szamlak
kibocsatasaért felelGs koztisztvisel§ feladata.

5.3.9. Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrél az igényld masolatot igényelt, jelentds
terjedelmd, a masolati igényt a koltségtéritésnek az igényls altali megfizetését kovets 15 napon beliil kell
teljesiteni. Arrél, hogy a mésolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentds terjedelmi,
tovabba a koltségtérités mértékérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem
igényld lehetGségeirdl az igénylét az igény kézhezvételét kivetd 8 napon beliil tdjékoztatni kell.

5.2.10. Ha a kozérdekii adatot tartalmazdé dokumentum az igénylG altal meg nem ismerhet6 adatot
tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni.

5.3.11. A kozérdekd adatigénylésre adott valasz kiadmanyozasira a jegyz§ vagy aljegyzd jogosult.

s

6. Adatvédelmi elGirdasok

6.1, A koltségvetési szerv altal kbzzétett adatok megismerését regisztraciohoz, személyazonosité adatok
kézléséhez nem lehet kotni. Az elektronikusan kozzétett kozérdekii adatokhoz torténd hozzaférés
biztositasahoz személyes adat csak annyiban kezelhet8, amennyiben az technikailag elengedhetetleniil
sziikséges; a személyes adatokat ezt kovetGen haladéktalanul térdlni kell.

6.2. Igénylés alapjan torténd adatszolgiltatis esetén az adatigényld személyazonositd adatai csak
annyiban kezelhet6k, amennyiben az az igény teljesitéséhez — beleértve az esetleges koltségek
megfizetését is — elengedhetetleniil sziikséges. Az igény teljesitését, illetSleg a koltségek megtizetését



kévetSen azigényld személyes adatait haladéktalanul torolni kell. (példaul beadott kérelmen a személyes
adatok megismerhetetlenné tételével)

7. A kozérdekd adatok kozzétételének rendje

7.1. Az adatfelelés koteles kezdeményezni az adatkézlénél, hogy az dnkorméanyzat honlapjin a jelen
szabalyzat 1. mellékletében szerepld adatok kozzétételre keriiljenek. Az 1. mellékletben szerepl6 adatokat
az adatfelelésok gy(ijtik Ossze, amelyeket — az ott megjeldlt kozzétételi hataridék szerint — elektronikus
formaban (e-mailben vagy digitalis adathordozén) megkiildenek az adatkozld részére.

7.2. Az adatfelelds felel:

a) az altala kezelt kotelezGen kozzéteendd adatoknak Osszegy(ijtéséért, az adatkozld részére torténd
megkiildéséért;

b) az adatok kozzétételének, helyesbitésének, frissitésének, eltivolitisanak kezdeményezéséért;

¢) a kozzétett adatok pontossiganak, szakszer(iségének, iddszertiségének, értelmezhet@ségének
folyamatos figyelemmel kiséréséért;

d) a kezelésében 1évS kozérdeki adat, valamint adatbézis, illetve nyilvantartas adatainak hitelességéért;
e) az adatok megsemmisiilése, sériilése vagy jogosulatlan megvaltoztatisa, torlése esetén a
helyreéllitisban az adatkozlgvel valé egyiittmiikddésért és — sziilkség esetén — az adatok Gjabb
Atadaséért;

f) a feladatkorébe tartozd kozzétett adatok vonatkozasaban a személyes adatok védelmével kapcsolatos

s £ f

szabalyok és a titokvédelmi szabalyok betartasaért.

7.3. Amennyiben az adatfelelGs a kitelezden kzzéteendd adat elgallitdsdhoz valamely més szervezeti
egység adatszolgaltatasara szorul, az adatfelelds a szervezeti egységet ésszer(i hataridé tlizésével felhivja
az adatszolgaltatas teljesitésére.

7.4, A 7.3. pont szerint felhivott szervezeti egység koteles egylittim(ikodni az adatszolgiltatist kérd
szervezeti egységgel.

7.5. A kbzzétételre szant adatokat Portable Document Format (pdf) formatumban kell az elektronikus
Jevélhez csatolt fajlként tovabbitani — a fijl nevében feltiintetve az adat pontos tartalmat tiikrozd targyat.

7.6. Jelen cim alkalmazasaban

aa) amennyiben az adat a Gydngyostarjani Kozos Onkorménxzati Hivatal székhelyén kezelt, a jegyz6
ab) amennyiben az adat a Gydngyostarjani Kozds Onkorményzati Hivatal Gyongyosoroszi
kirendeltségén kezelt, az aljegyz8

ac) amennyiben a koltségvetési szerv székhelye Gyongydstarjan, a jegyzd

ad) amennyiben a koltségvetési szerv székhelye Gydngyosoroszi, az aljegyz6

mindgsiil adatkozlének.

7.7. Az Isztv. 37. §-ban meghatirozott Altaldnos kozzétételi lista jelen szabalyzat 1. szama mellékletét
képezi.

7.8. A szerv megsziinése esetén a kozzététel kitelezettsége a szerv jogutddjanak elsé szdmu vezetdjét
terheli.

8. Zaré rendelkezések
8.1. Jelen utasitds 2024. augusztus 1. napjin lép hatalyba.
8.2. Hatalyat veszti Gyongyodstarjani Kozés Onkorményzati Hivatal Jegyzdjének 2/2016. (X. 10.)

utasitdsa a kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabbd a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanosségra hozatalinak rendjérdl.

Gyongyostarjan, 2024, jalius 23.

Dr. Jakab Csaba jegyzd



1. melléklet

1 mellék{et a 2o, éul CXIL torvényhez297
ALTALANOS KOZZETETELI LISTA
1. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat Frissités Megdrzés

1. | A kozfeladatot ellaté szerv hivatalos neve, székhelye| A valtozdsokat] Az el6z6 allapot
postai cime, telefon- és telefaxszama, elektronikus levélcime,kbvetden azonnal |torlendd
honlapja, iigyfélszolgalatanak elérhetdségel

2. | A kézfeladatot ellaté szerv szervezeti felépitése szervezet)y A wvdltozdsokal] Az el6zd allapot
egységek megjeldlésével, az egyes szervezeti egységekkdvetden azonnal |térlendd
feladatai

3. | A kozfeladatot ellaté szerv vezetGinek és az egyes) A vdltozdsokall Az el6z8 allapot
szervezeti eqgységek vezet&inek neve, beosztdsa, elérhetdségelcdveten azonnal |térlendd
(telefon- és telefaxszama, elektronikus levélcime)

4. | A szervezeten beliil illetékes tigyfélkapcsolati vezetd neve,| A vdltozdsokat| Az el6z6 dllapot
elérhetisége  (telefon- és  telefaxszama, elektronikuskovetéen azonnal |torlendd
levélcime) és az ligyfélfogadasi rend

5- Testiileti szerv esetén a testiilet létszdma, Osszetétele| A vdltozdasokal] Az elézd allapot
tagjainak neve, beosztdsa, elérhetdsége kovetden azonnal |térlendd

6. | A kozfeladatot ellaté szerv iranyitdsa, feliigyelete vagyl A vdltozasokat| Az el6z6 allapot
ellendrzése alatt G4llé, vagy alarendeltségében miikédd masjkévetSen azonnal |1 évig
kizfeladatot ellaté szervek megnevezése, és 1. pontban archivumban
meghatarozott adatai tartasaval

7. | A kézfeladatot ellaté szerv tébbségi tulajdondban allé| A vdltozdsokatl Az elézé allapot
illetve részvételével miikéds gazdalkodd szervezet nevelkovetSen azonnal [t évig|
székhelye, elérhetdsége (postai cime, telefon- és archifvumban
telefaxszdma, elektronikus levélcime), tevékenységi kore, tartdsdual
képuiseldjének neve, a kozfeladatot ellaté  szerv
részesedésének mértéke

8. | A kézfeladatot ellaté szerv dltal alapitott kézalapitvényok| A vdaltozasokat| Az eléz6 allapot]
neve, székhelye, elérhetésége (postai cime, telefon- éslkdvetben azonnal |1 évig
telefaxszama, elektronikus levéleime), alapité okirata, archivumban
kezel( szervének tagjai tartasaual

9. | A kézfeladatot ellaté szerv dltal alapitott koltséguetési A valtozasokat| Az elézd allapot
szerv neve, székhelye, a koltséguetési szervet alapitdjkévetben azonnal |1 évig
Jogszabdly megjeldlése, illetve az azt alapité hatarozat, a archivumban
koltséguetési szerv alapité okirata, vezetdje, honlapjanak tartasaval
elérhet8sége, mitkddési engedélye

10.| A kozfeladatot ellaté szerv altal alapitott lapok neve, af A wvdltozdsokall Az el6zé dllapot
szerkesztdség és kiadé neve és cime, valamint a f8szerkesztdkévetben azonnal |1 éuig
neve archivumban

tartasaval

11. | A kézfeladatot ellaté szerv felettes, illetve feliigyeleti A vdltozasokall Az eléz8 allapot

elbiralasara jogosult szervnek,

szervének, hatésagi dontései tekintetében a fellebbezéskdvetSen azonnal |1
ennek hianydban a

archivumban

évig

kozfeladatot ellaté szerv felett torvényességi ellendrzést tartasaval
gyakorlé szervnek az 1. pontban meghatdarozott adatai
II. Tevékenységre, miikidésre vonatkozd adatok
Adat Frissilés Megérzés
1. | A kézfeladatot ellaté szerv feladatat, hataskorét ésg A wvdltozdsokat] Az eldzé allapol
alaptevékenységét meghatarozé, a szervre vonatkozdkévetden azonnal |1 évig
alapvetd  jogszabdlyok, kidzjogi  szervezetszabalyozd archivumban
eszkozok, valamint a szervezeti és miikddési szabalyzat vagy tartdsdual
iigyrend, az adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzat]
hatalyos és teljes szévege
2. | Az orszagos illetékességil szervek, valamint a févarosi és valtozasokat| Az elézd allapot
varmegyet kormdanyhivatal esetében a kozfeladatot ellatékovetéen azonnal |forlendd
szerv feladatardl, tevékenységérdl szol6 tdjékoztaté magyar
és angol nyelven
3. | A helyi onkormdnyzat onként véllalt feladatai Negyedévente Az elbzd allapot]
1 évig
archivumban

tartasaval




Adat

Megorzés

Allamigazgatdsi, dnkormdanyzati, és egyéb hatosagi
ligyekben tigyfajtanként és eljarastipusonként a hataskdorrel
rendelkezd szerv megnevezése, hatdskér gyakorldsénak
atruhdzasa esetén a ténylegesen eljdréd szerv megnevezése,
illetékességli  teriilete, az  ligyintézéshez  sziikséges
dokumentumok, okmdanyok, eljarasi illetékek (igazgatasi
szolgaltatasi  dijuk) meghatarozasa, alapvetd eljarasi
szabalyok, az eljardst megindité irat benytyjtasénak médja
(helye, ideje), tligyfélfogadds ideje, az iigyintézés hatarideje
(elintézési, fellebbezési hataridd), az iigyek intézését segitd
vtmutaték, az ilgymenetre vonatkozd tdjékoztatas és az
iigyintézéshez hasznalt letolthetd formanyomtatvanyok, az
igénybe  vehetd  elektronikus  programok  elérése,
idépontfoglalds, az ligytipusokhoz kapcsolédo jogszabdlyold
jegyzéke, tajékoztatas az tigyfelet megilletd jogokrdl és az
tigyfelet terheld kitelezettségekrdl

vdaltozdasokal
kkovetéen azonnal

Az eléz8 dllapot]
torlendd

A kozfeladatot ellaté  szerv  dltal nydjtott  vagy
kiltséguetésébdl finanszirozott kozszolgdaltatasol
megnevezése, tartalma, a kozszolgdltatasold

igénybevételének rendje, a kizszolgdaltatdsért fizetendd dij
mértéke, az abbol adott kedvezményelk

valtozasokat
lcovetden azonnal

2 £

Az elozd allapot
11 évig
archivumban
tartasaval

6. | A kozfeladatot ellaté szerv altal fenntartott adatbazisok, valtozdasokat| Az el6z6 adllapot
illetve nyilvdntartasok leiré adatai (név, formatum, azkdvetden azonnal (1 évig
adatkezelés célja, jogalapja, idétartama, az érintettek kire, archivumban
az adatok forrdasa, kérddives adatfelvétel esetén a kitoltendd tartasaval
kérdéiv), az adatvédelmi nyilvdntartdsba bejelentendd
nyilvantartasoknak az e térvény szerinti azonosité adatai; q
kozfeladatot ellaté szerv altall
— alaptevékenysége keretében — gyiijtétt és feldolgozoti
adatok fajtdi, a hozzdférés médja, a masolatkészités]
koltségel

= | Akdzfeladatot ellGté szerv nyilvanos kiadvanyainak cime,| Negyedévente Az el6z8 allapot]
témdja, a hozzdaférés modja, a kiadvany ingyenessége, illetve 1 évigl
a koltségtérités mértéke archivumban

tartdsdval

8. | A testiileti szerv déntései elbkészitésének rendje, az véltozdsokall Az el6zd allapof
Gllampolgari kézremiikidés (véleményezés) madja, eljérc’rsqk()'veté'en azonnal |1 évig
szabalyai, a testiileti szerv iiléseinek helye, ideje, tovabbd archivumban
nyilvdnossaga, dontései, iilésének jegyzdkonyvei, illetve tartasdual
osszefoglaldi; a testiileti szerv szavazasanak adatai, ha ez
jogszabaly nem korlatozza

9. | A térvény alapjan kozzéteendd jogszabdlytervezetek és| Térvény eltérd] Az elézd allapot
kapesolédé  dokumentumok; a  helyi  énkormanyzatfrendelkezése 1 éuig
képuiselG-testiiletének — nyilvdnos  llésére  benytijtotthianydaban darchivumban
eléterjesztések a benyijtas id6pontjatol benyiyjtas tartasaval

idépontjat
kovetben azonnal

10.| A kozfeladatot ellatd szerv dltal kozzétett hirdetmények,| Folyamatosan | Legalabb 1 évig
kozlemények archivumban

tartasaval

11. | A koézfeladatot ellaté szerv altal kiirt palyézatok szakmai] Folyamatosan | Az el6zé allapot]
leirdsa, azok eredményei és indokolésuk 1 évig|

archivumban
tartasdval

12. | A kézfeladatot ellaté szervnél végzett alaptevékenységgel] A  vizsgdlatrdl Az el6zd dllapot
kapcsolatos vizsgalatok, ellenérzések nytlvanosiszolo Jelentéslt évig
megallapitasai megismerését archfvumban

koveten tartdsdval
haladéktalanul

13. | A koézérdekii adatok megismerésére irdnyulé igényekl Negyedévente Az elbz6 dllapot

intézésének rendje, az illetékes szervezeti egység neve,

neve

elérhetdsége, az informdeids jogokkal foglalkozd személy

torlendd




Adat Frissités Megdbrzés
14.| A koézfeladatot ellaté szerv tevékenységére vonatkozd) Negyedévente Az elbzb allapot
jogszabdalyon alapulé statisztikai adatgyiijtés eredményet, 1 éuiy
iddbeli valtozdsuk archivumban
tartasaval
15. | A kozérdekii adatokkal kapesolatos kételezd statisztikal Negyedévente Az eléz8 allapot
adatszolgdltatas adott szervre vonatkozé adatai 1 évig
archivumban
tartasdval
16.| Azon koézérdekii adatok hasznositdsara irdnyulé| Negyedévente Az eléz6 allapot,
szerzbdések listaja, amelyekben a kézfeladatot ellato szery i évig
az egyik szerz0dd fél archivumban
tartdsdval
17. | A kézfeladatot ellaté szerv kezelésében lévd kozérdekt] A vdaltozasokat] Az elbzé dllapol
adatok  felhaszndlasara,  hasznositdsara  vonatkozdkdvetden azonnal |t évig
altaldanos szerzddési feltételek archivumban
tartasaval
18.| A kézfeladatot ellaté szervre vonatkozd kiillonos és egyedi A vdaltozasokat| Az elézé allapot

kozzététell lista

kovetfen azonnal

torlendd

19.

A kézfeladatot elldté szerv kezelésében levd, a kézadatok
ijrahasznositasardl szélé térvény szerint Ujrahasznositas
céliara elérhetd kulturdlis kézadatok listdja a rendelkezésre
allé formatumok megjelolésével, valamint a kozfeladatot
ellaté  szerv  kezelésében  levd, a  kézadatol
wrahasznositasarél szolé torvény szerint wjrahasznosithatd
kizadat tipusokrél valé tdjékoztatas, a rendelkezésre allé
formatumok megjelilésével

A vdltozasokat]
koveté 15 naponjt
heliil

Az el6z6 allapot,

archivumban
rartasaval

évig

20.

A 19. sor szerinti kozadatok és kulturdlis kézadatok
tijrahasznositdsdra vonatkozé ltaldnos szerzédési feltételek
elektronikusan szerkeszthetd valtozata

A vdltozasokat

beliil

Az elbz8 dllapot]
kovetd 15 naponjtirlendd

21.| A 19. sor szerinti kézadatok és kulturdlis kozadatoll A vdltozasokatl Az el6zd allapot
tijrahasznositds céljabol torténd rendelkezésre boesatdsaértkovets 15 naponjtorlendd
fizetendd dijak daltalanos jegyzéke, a dijszamités alapjatibeliil
képezd tényezdkkel egylittesen

22.| A kézadatok tjrahasznositasarél szélé torvény szerinti A valtozasokat| Az eldzd allapot
jogorvoslati téjékoztatas koveté 15 naponftorlendd

beliil

23.| A kézfeladatot ellaté szerv dltal megkotott, a kzadatol A vdaltozdsokal] Az elézd allapot
iijrahasznositdsarél sz6l6 torvény szerint kétott kizardlagosjkovetd 15 naponitérlendd
jogot  biztosité  megdllapodasok — szerzéds  feleinekbeliil
megjeldlése, a kizardlagossdag id6tartamdnak, targyanak,
valamint a megdllapodds egyéb lényeges elemeinek|
megjeldlése

24.| A kozfeladatot ellaté szerv altal kotott, a kozadatoll A vdltozdsokat| Az elézd dllapot
tjrahasznositasarél szélé torvény szerint a kulturdliskéveté 15 naponjtérlendd
kézadatok digitalizalasara kizarélagos jogot biztositobeliil
megdllapoddasok szbvege

25.| A kézadatok Ujrahasznositasarél szélé torvény szerint] A vdltozasokat] Az el6zd allapot
azon jogszabdly, kézjogi szervezetszabdlyozd  eszkizlkévetd 15 naponjtorlendd
kozszolgaltatast szerzédés vagy mas kételezd erdvel birdjbeliil
dokumentum (vagy az annak elérhetéségére mutatd
hivatkozas), amely az  Ujrahasznositds  céliabdl
rendelkezésre boesathaté kozadat gylijtésével,
eléallitasaual, feldolgozasaual és terjesztésével Gsszefiiggd
koltségek jelentSs részének sajat bevételbSl vald fedezését
irja el§ a kizfeladatot elldtd szerv részére

I Gazddlkoddsi adatok

Adat Frissités Megdrzés

1. A kézfeladatot ellaté szerv éves koltséguetése, szamuiteli A vdltozdsokatfl A kozzétételt]
torvény szerinti beszamoldja vagy éves kéltséguetésikovetben azonnal  |kdvetd 10 évig
beszamoldja

2. | A kizfeladatot ellaté szervnél foglalkoztatottakl Negyedévente A killon
létszamdara és személyi juttatasaira vonatkozé dsszesitett jogszabdalyban
adatok, illetve Gsszesitve a vezetk és vezets tisztséguiselol meghatdrozott
illetménye, munkabére, és rendszeres juttatasai, valamini] ideig, de legaldabb 1




Adat Frissités Megdrzés
koltségtéritése, az egyéb alkalmazottaknak nyijtot évig archivumban
juttatdsok fajtdja és mértéke ésszesitve tartdsaval

3. | A [kozfeladatot ellaté szerv dltal nydjtott, az A dintés| A kozzétételt
allamhdaztartasrol szolo torvény szerinti  koltséguetésimeghozataldt lkdvetd 5 évig

tamogatdsok kedvezményezettjeinek nevére, a tamogatds
céljara, Osszegére, tovdbbd a tdmogatdsi program
megualésitast helyére vonatkozé adatok, kivéve, ha a
Icozzététel eldtt a koltséguetési tamogatast visszavonjdk]
vagy arrdl a kedvezményezett lemond

kévetd hatvanadik
napig

4. | Az dllamhdztartds pénzeszikozei felhaszndaldsdval, az A dontés| A kézzétételt
dllamhaztartashoz tartozd vagyonnal torténdmeghozatalat kévetd 5 évig
gazdallcodassal Gsszefiiggd, 6tmillié forintot elérd vagy aztkbveté  hatvanadik
meghaladd értékdi adrubeszerzésre, épitési beruhdzdasranapig
szolgdltatds megrendelésre, vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyoni értékil jog
ataddasara, valamint koncessziéba addsra vonatkozé
szerzddések megnevezése (tipusa), targya, a szerzddést
kétd felek neve, a szerzddés értéke, hatarozott idére kotott]
szerzOdés esetében annak id6tartama, valamint az emlitett]
adatok valtozasat, a védelmi és biztonsagi célil beszerzések]
adatai és a mindsitett adatok, tovabbd a kozbeszerzésekrél)
sz0lo 2015. évi CXLIII. térvény 9. § (1) bekezdés b) pontja
szerinti beszerzések és az azok eredményeként kotot
szerzddések adatai kivételével
A szerzddés értéke alatt a szerzbdés targydaért kikotott —
altaldnos  forgalmi  adé  nélkil  szamitott -
ellenszolgdltatast kell érteni, ingyenes iigylet esetén a
vagyon piaci vagy kényv szerinti értéke kioziil a magasabb
osszeget kell figyelembe venni. Az idGszakonként visszatérd
— eqy évnél hosszabb idbtartamra kétott — szerzddéseknél
az érték kiszamitasakor az ellenszolgdltatds egy éure
szamitott dsszegét kell alapul venni. Az eqgy kéltséguetési
évben ugyanazon szerzddd féllel kotott azonos targyil
szerzOdések értékét eqybe kell szamitant

5. | A koncessziorél szolo térvényben meghatarozott, Negyedévente A kiilon
nyilvanos adatok (palydzati kitrasok, palyazok adatai, az jogszabalyban
elbiralasrol készitett emlékeztetdk, palyazat eredménye) meghatdarozott

ideig, de legaldbb 1
évig archivumban
tartasaval

6. | A kézfeladatot ellaté szerv dltal nem alapfeladatai Negyedévente A kiilén
ellatasara (igy kiiléndsen egyesiilet tamogatdsara, jogszabdlyban
foglalkoztatottai szakmai és munkavdllalét  érdek- meghatarozott
képuiseleti szervel szamdara, foglalkoztatottjai, ellatottjai ideig, de legaldbb 1
oktatasi, kulturdlis, szocidlis és sporttevékenységet segitd dvig archivumban
szervezet tdmogatdsdra, alapitvanyok altal ellatoty tartdsaval
feladatokkal Osszefiiggd  kifizetésre) forditott, Gtmillid
forintot meghaladd kifizetések

7. | Az Eurdpai Unié tdmogatasaval meguvaldsuld) Negyedévente Legaldbb 1 évig
fejlesztések leirdsa, az azokra vonatkozoé szerzédések archivumban

tartasaual

8. | Kizbeszerzési informdciok (éves terv, Osszegzés az Negyedévente Legaldbb 1 évig
ajanlatok elbirdlasardl, a megkatitt szerzédésekral) archivumban

tartdsdaval




