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SZABALYZAT

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK

INTEZESENEK, TOVABBA
A KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK I}IIYILVANOSSAGRA
HOZATALANAK RENDJEROL

Az informacidés Oonrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél szolo 2011. évi CXII.
torvény 30. § (6) bekezdés, valamint az allamhaztartasrél szold torvény végrehajtasardl
sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontjanak el6irdsai alapjan
Galamboki K&6z6s Onkorméanyzati Hivatalnal a kozérdeki adatok megismerésére iranyul6
kérelmek intézésének, tovabbd a kételezben kozzéteend6 adatok nyilvanossagra
hozatalanak rendje az aladbbiakban keriil meghatarozasra.

1. A Szabalyzat célja

A szabdlyzat célja, hogy meghatirozza a kozérdekli adatok megismerésére iranyulo
kérelmek intézésének-, tovabba a kotelezben kozzéteend6 adatok nyilvanossigra
hozatalanak rend;jét.

2. A szabalyzat hatalya

E szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a Galamboki Kozés Onkormanyzati
Hivatal

— kezelésében 1év8 kozérdekl adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
koztisztvisel6inek, kozalkalmazottainak, munkavallaléinak  kozérdekbol
nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdekli adat) igénylésénél, tovabba

— hataskore és illetékessége szerint kezelésében alld kozérdekli adatok
kozzétételénél.

3. Ertelmezé rendelkezések

E szabalyzat alkalmazésa sorén:

1.

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilonOsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziol6giai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossagra jellemz6 ismert —, valamint az abbél
levonhaté, az érintettre vonatkozoé kovetkeztetés.

kozérdekii adat: az éllami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében léve és tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatisaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen
modon vagy formédban rogzitett informdacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének
modjatol, onalld vagy gylijteményes jellegét6l, igy kiillonésen a hataskorre,
illetékességre,  szervezeti  felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a mikddést
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szabalyozé jogszabalyokra, valamint a gazdéilkodasra, a megkotott szerz8désekre
vonatkozo6 adat.

3. kozérdekbdl nyilvanos adat: a kézérdekti adat fogalma ala nem tartoz6 minden
olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy
hozzaférhet6vé tételét térvény kozérdekbdl elrendeli.

4. adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely Ondlléan vagy masokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatérozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az Aaltala megbizott
adatfeldolgozoval végrehajtatja.

5. adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetlentil az adatokon végzett barmely
muvelet vagy a miiveletek Osszessége, igy kiilonosen gyijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatdsa, felhasznalasa, tovabbitdsa, nyilvanossigra
hozatala, Osszehangoldasa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasdnak megakadalyozésa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositdsira
alkalmas fizikai jellemzSk (pl. ujj- vagy tenyérmyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése.

6. adatillomany: az egy nyilvantartdsban kezelt adatok Gsszessége;

7. harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel,
az adatkezelGvel vagy az adatfeldolgozéval;

8. adatfelelés: az a kizfeladatot ellaté szerv, amely az elektronikus dton kotelez6en

kdzzéteendd kozérdekd adatot elballitotta, illetve amelynek a miikddése sordn ez az
adat keletkezett.

9. adatkozlé: az a kozfeladatot ellato szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi
kozzé az adatot — az adatfelelds altal hozz4 eljuttatott adatait honlapon k6zzéteszi.

4. A kozérdekii adatok, valamint a koézérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére
iranyulé igény (tovabbiakban: igény) és intézése

4.1. Az igény benyijtisa:

A kozérdek, a kézérdekbOl nyilvanos adat megismerése irant barki
— szdban,
— {irasban vagy
— elektronikus tton

igényt nyujthat be.



4.2. Az igény benytijtisanak helye és modja
4.2.1. Szobeli igények benyujtisa

a.) személyesen: 8754 Galambok, Ady Endre u 2.

HEétfs: 8% —12% 6ra
13%°-15% 6ra
Kedd: 8% —12% 6ra
Szerda: iigyfélfogadas nincs
Csiitortokon: 8% _12% 6ra
13%°-15%6ra
Pénteken: 8% — 12% 6ra tigyfélfogadasi idSben.
8825 Pat, F u.55.
Szerdan: 8%°- 11% 6ra (jegyz0)
Pénteken: 8%0.12% ¢ra (ligyintézo)

8823 Sand, Kanizsai u. 37.

Hétf6- Csiitoértokig naponta: 8% _14% 6ra
Pénteken. 8% -12% 6ra

Jeovz6 tigyfélfogadasa: Kedden: 13%°-16% 6ra

8827 Zalaszentjakab, Petdfi Sandor u. 33.
Szerdan: 9*-10° 6ra

b.) telefonon a kovetkez6 telefonszamokon:

Galambok: 93/358-130
Pat: 93/367-005
Sand: 93/367-296
Zalaszentjakab: 93/367-301

4.2.2. Irdsbeli igények benyujtisa

a.) személyesen: 8754 Galambok Ady Endre u. 2. (székhelyen, iroddaban) benytjtva,

b.) postai uton: a 8754 Galambok, Ady Endre u 2., Galamboki K6z6s Onkorméanyzati
Hivatalnak cimzett levélben,

c.) elektronikus uton: a jegyzo@galambok.hu vagy onkormanyzat(@ galambok.hu e-
mail cimekre kiildott levélben,

d.) faxon: a 93/358-372 faxszamon torténhet.

Az igényl6 koézérdekli adat, k6zérdekbdl nyilvanos adat megismerésére vonatkozo
irasbeli igényét benyujthatja
— az altala irt igénylési formaban, vagy
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— Galamboki Kézés Onkormanyzati Hivatal altal e célra rendszeresitett
igénybejelentd lapon (1. szamu melléklet)

4.3. A benyujtott igények teljesitése

4.3.1. A koézérdekl adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyulé igények

teljesitésérol az Igazgatasi ligyintéz6 gondoskodik.

4.3.2. A szoban eldterjesztett igényt akkor lehet széban teljesiteni, ha

4.3.3.

4.3.4.

4.3.5.

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

— az igényelt adat a Galamboki Ko&zds Onkorményzati hivatal
www.galambok.hu  oldalan, vagy mds mddon jogszerien mar
nyilvanossagra keriilt,

— az igényelt adat a Galamboki K6z6s Onkormanyzati Hivatal munkatarsainak
nevére, beosztaséra, hivatali elérhetéségére vonatkozik,

~ az igény Galamboki K6z6s Onkorméanyzati Hivatal eljarasara, hatdskorére,
az alkalmazott jogszabédlyokra vonatkozé 4ltalanos tdjékoztatassal
teljesithet6.

Amennyiben a szoban elbterjesztett igény széban nem valaszolhatd meg, az
igénylésrol feljegyzést kell késziteni és az igénylSt tdjékoztatni kell arrél, hogy
igényének teljesitésére irasban keriil sor.

A telefonon érkezd, a kozérdekli adat, k6zérdekbdl nyilvanos adat kozlésére
iranyulé igényekkel kapcsolatos hivasokat a jegyz6hoz, vagy az Igazgatisi
ligyintéz6hoz kell kapcesolni.

Az adatigénylésnek kozértheté formdban és — amennyiben ezt az adatot kezeld
kozfeladatot ellaté szerv aranytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes — az igényld
altal kivant technikai eszkozzel, illetve modon kell eleget tenni. Ha a kért adatot
korabban mar elektronikus forméban nyilvanossédgra hoztuk, az igény teljesithetd az
adatot tartalmaz6 nyilvanos forras megjel6lésével is.

A kozérdekil adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyuld igénynek a
tudomasra jutast kdvetd — legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil
eleget tenni. Az adatigénylést nem lehet clutasitani arra val6 hivatkozéssal, hogy
annak kozérthet6 formaban nem lehet eleget tenni.

Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az igénylét e
torvény alapjan megilletS jogorvoslati lehetGségekr6l valo tajékoztatassal egyiitt, 8
napon beliil irdsban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte -
elektronikus levélben értesiteni kell az igényl6t. Az értesitésben tajékoztatni kell az
igényldt arrdl, hogy — az igényének nem teljesitése miatt — birésaghoz fordulhat.

Az eclutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitdsok indokairél az adatkezel6
nyilvantartdst vezet, és az abban foglaltakr6l minden évben janudr 31-éig
tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatoségot.
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4.3.6.

4.3.7.

4.3.8.

4.3.9.

A nyilvantartds vezetése és a tajékoztato hataridore torténd elkiildése: az Igazgatasi
tigyintéz6 feladatat képezi.

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

Az adatokat tartalmazé dokumentumokrél vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi
moédjatdl fuggetleniil az igényl6 masolatot kaphat. A masolat elkészitése annak a
szervezeti egységnek a feladata, ahol az adatokat tartalmazé dokumentumot
taroljak.

A masolat készitéséért — legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség
mértékéig terjed6en — a kiilon jogszabalyban (249/2000. (X11.24.) Korm. rendelet 8.
§ (16) bekezdésében) elbirt, a szamviteli politika részeként elkészitett
onkoltségszamitas rendjére  vonatkozé  szabélyzatban  foglaltak  szerint
koltségtéritést allapitunk meg, melynek Gsszegérdl az igénylot az igény teljesitését
megel6z6en tajékoztatni kell.

A koltségtéritéssel kapcsolatos szdmla kibocsatasa Gazdalkodasi iigyintéz6
feladata.

Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrél az igénylé6 madsolatot
igényelt, jelentds terjedelmii, a masolati igényt a koltségtéritésnek az igényld altali
megfizetését kovetd 15 napon belill kell teljesiteni. Arrél, hogy a masolatként
igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentOs terjedelmi, tovabba a
koltségtérités mértékérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést
nem igényld lehetdségeirdl az igénylot az igény kézhezvételét kovetd 8 napon beliil
tajékoztatni kell.

(A 2011. évi CXIL torvény 29. § (5) bekezdése alapjan: A koltségtérités mértékének
megdllapitdsa sordn figyelembe vehetd koltségelemeket és azok legmagasabb
mértéket, valamint a mdsolatként igényelt dokumentum jelentGs terjedelmének
megdllapitdsa sordn alkalmazando szempontokat jogszabdly hatdrozza meg.

Ez a jogszabdly azonban a kézirat lezdrdsdig nem jelent meg, igy azt a szabdlyzat
minta 6sszedllitasandl nem tudtuk figyelembe venni.)

4.3.10. Ha a kozérdekd adatot tartalmaz6 dokumentum az igényl6 4ltal meg nem ismerhetd

adatot tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhet adatot felismerhetetlenné kell
tenni.

4.3.11. A k6zérdeki 'adatigénylésre adott valasz kiadmanyozasara jegyzé jogbsult.

5. Adatvédelmi eldirasok

5.1.

A Galamboki K6z6s Onkorményzati Hivatal altal kozzétett adatok megismerését
regisztraciOhoz, személyazonosité adatok kozléséhez nem lehet kotni. Az
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5.2.

5.3.

elektronikusan kozzétett kozérdekli adatokhoz t6rténé hozzaférés biztositasdhoz
személyes adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben az technikailag
elengedhetetleniil sziikséges; a személyes adatokat ezt kovetden haladéktalanul
toérélni kell.

Igénylés alapjan torténé adatszolgéltatds esetén az adatigényl6 személyazonositd
adatai csak annyiban kezelhet6k, amennyiben az az igény teljesitéséhez — beleértve
az esetleges koltségek megfizetését is — elengedhetetleniil szilkséges. Az igény
teljesitését, illetéleg a koltségek megfizetését kiovetéen az igénylé személyes
adatait haladéktalanul térélni kell.

A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekli adatok igénybejelentd
nyomtatvanyan (1. szdmu mell€klet) kiilon rész szolgil a személyes adatok
rogzitésére. Az adatszolgaltatas teljesitését kovetden ezt a — személyes adatokat
tartalmazo — részt le kell valasztani a nyomtatvanyrél és gondoskodni kell
annak megsemmisitésérol.

6. A kozérdekii adatok kozzétételének rendje

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

A kozfeladatot ellato szerv a feladatkorébe tartozoé iigyekben - igy kiilondsen az allami
és onkormanyzati koltségvetésre és annak végrehajtasara, az dllami és Snkormanyzati
vagyon kezelésére, a kézpénzek felhaszndldsara és az erre kotott szerz6désekre, a
piaci szerepldk, a maganszervezetek és -személyek részére kiilénleges vagy
kizar6lagos jogok biztositdsdra vonatkozdan - kételes elGsegiteni és biztositani a
koézvélemeény pontos €s gyors tajékoztatasat.

Az informacidés Onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szol6 2001. évi
CXII. térvény (tv.) alapjan kdotelezéen kozzéteendS kozérdekili adatokat internetes
honlapon, digitalis formaban, barki szdmara, személyazonositas nélkiil, korlatozastol
mentesen, kinyomtathat6 és részleteiben is adatvesztés és -torzulas nélkiil kimasolhat6
modon, a betekintés, a letoltés, a nyomtatas, a kimasolds és a hal6ézati adatatvitel
szempontjabol is dijmentesen kell hozzaférhetfvé tenni (a tovabbiakban: elektronikus
kozzététel). A kozzétett adatok megismerése személyes adatok kézléséhez nem

kothet6.

A tv. 37. § szerinti kozzétételi listdkon meghatarozott adatait a kozfeladatot ellatd
szerv www.galambok.hu honlapon - ha a torvény masként nem rendelkezik —a tv. 1.
szamu melléklete szerint (kbzzétételi lista) kozzéteszi.

A kozzétételi listdkon szereplé adatok pontos, naprakész és folyamatos
kozzétételérol,— abban az esetben ha az adatfelelés a kozzéteends adatokat
adatkozlének tovabbitjia — az adatkozlonek valé megkiildésér6l- az igazgatdsi
tigyintézo a felelbs.

A tv. 37. §-ban meghatarozott altalanos kozzétételi lista jelen szabalyzatunk 2.
szamu mellékletét képezi.



6.5. A tv. 35. § (4) bekezdése alapjan az elektronikusan kozzétett adatok — ha a tv. vagy
mas jogszabalyeltérGen nem rendelkezik — a honlaprol nem tavolithatok el. A szerv
megszlinése esetén a kozzététel kotelezettsége a szerv jogutddjat terheli.

A jelen szabalyzat 2013. marcius 1-t61 1ép hatélyba.
Galambok, 2013. marcius 1
Vlasicsne Dorgoénye Marta

jegyzd



Galamboki K6z6s Onkorméanyzati Hivatal 1. szams melléklet
Koltségvetési szerv

IGENYBEJELENTO LAP
kozérdekii adat megismeréséhez

Az igényelt kozérdekli adat meghatirozésa, leirdsa:

A kozérdekii adat igénylésével kapcsolatos egyéb informaciok: ( -ba tett X jellel kérjik az
igényt jelezni.)
A kozérdekii adatokat
személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és méasolatot is kérek,
csak maésolat formajéban igénylem és a masolat
papir alapu legyen
szamitdgépes adathordozd legyen
floppy legyen
CD legyen
PenDrive legyen (kérelmez6 altal biztositott)
elektronikus levél legyen
A masolatot (papir és szamitégépes adathordozé esetén)
személyesen kivanom atvenni
postai uton kérem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkdzléssel kapcesolatban:
a) Adatkérés idépontja: .........oeviiiiniiiiiieaee
b) Adatkdzlés idGpontja: ...,
¢) Adat el6készitd megnevezese: .....coovviiiiiiiiiiiininnn.
d) A felmeriilt koltség 0sszege: ......covvviviiiiiiiiiiinenn..
¢) Elutasitas esetén az elutasitas Oka: ........ocooviiiiiiiiieiiiiiiii e

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

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

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

Személyes adatok:

NV, oottt et ettt et a et

LeveleZESi CIIM: ovvvieniiiee et e e e eeia e eannnn

Telefonszam: ..., , B-mailcim: ..o



1. melléklet a 2011. évi CXIL térvénvhez

ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

1. Szervezeti, személyzeti adatok

2. szamn melléklet

neve, a szerkesztdség és kiado neve és cime,
valamint a fé6szerkesztd neve

azonnal

Adat Frissités Meg0rzés

1. A kézfeladatot ellaté szerv hivatalos neve, A valtozasokat kévetéen Az el6z6 allapot torlendd
székhelye, postai cime, telefon- és telefaxszama, azonnal
elektronikus levélcime, honlapja,
tigyfélszolgalatanak elérhetdségei

2. A kozfeladatot ellato szerv szervezeti felépitése A véltozasokat kdvetSen Az el6z6 allapot torlendd
szervezeti egységek megjeldlésével, az egyes azonnal
szervezeti egységek feladatai

3. A kozfeladatot ellato szerv vezetSinek és az egyes | A valtozasokat kovetSen Az el6z6 allapot torlendd
szervezeti egységek vezetSinek neve, beosztasa, azonnal
elérhet6sége (telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime)

4. A szervezeten beliil illetékes tigyfélkapcsolati A valtozasokat kdvetSen Az €l6z6 allapot térlendd
vezetd neve, elérhetésége (telefon- és azonnal
telefaxszama, elektronikus levélcime) és az
iigyfélfogadasi rend

5. Testiileti szerv esetén a testiilet 1étszama, A valtozasokat kdvetden Az el6z6 allapot torlend6
Osszetétele, tagjainak neve, beosztasa, elérhetGsége | azonnal

6. A kozfeladatot ellatd szerv iranyitasa, feliigyelete | A valtozasokat kévetben Az el6z6 allapot 1 évig
vagy ellenérzése alatt 4116, vagy alarendeltségében | azonnal archivumban tartisaval
miik6dé mas kbzfeladatot ellatéd szervek
megnevezése, és 1. pontban meghatarozott adatai

7. A kozfeladatot ellatod szerv tobbségi tulajdondban | A valtozasokat kvetSen Az el§z6 allapot 1 évig
allg, illetve részvételével miikdds gazdalkodsd azonnal archivumban tartasival
szervezet neve, székhelye, elérhetsége (postai
cime, telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime), tevékenységi kore, képviseldjének
neve, a kozfeladatot ellato szerv részesedésének
mértéke

8. A kozfeladatot ellatéd szerv altal alapitott A valtozasokat kovetben Az el6z6 allapot 1 évig
kozalapitvanyok neve, székhelye, elérhetGsége azonnal archivumban tartaséval
(postai cime, telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime), alapitd okirata, kezeld szervének tagjai

9. A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott A valtozasokat kdvetben Az el6z6 allapot 1 évig
koltségvetési szerv neve, székhelye, a koltségvetési | azonnal archivumban tartasaval
szervet alapito jogszabaly megjelGlése, illetve az
azt alapitd hatdrozat, a k6ltségvetési szerv alapitd
okirata, vezetdje, honlapjanak elérhetdsége,
miikédési engedélye

10. | A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott lapok A valtozasokat kovetSen Az elbz6 allapot 1 évig

archivumban tartasival
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11.

A kdzfeladatot ellato szerv felettes, illetve
feliigyeleti szervének, hatosagi dontései
tekintetében a fellebbezés elbiralasara jogosult
szervnek, ennek hidnyaban a kdzfeladatot ellatd
szerv felett térvényességi ellen6rzést gyakorlé
szervnek az 1. pontban meghatirozott adatai

A véltozasokat kdvetben
azonnal

Az €l6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

II. Tevékenységre, mitkodésre vonatkozo6 adatok

Adat

Frissités

Megdrzés

A kozfeladatot ellatd szerv feladatat, hataskorét és
alaptevékenységét meghatarozo, a szervre
vonatkozé alapvetd jogszabalyok, kézjogi
szervezetszabalyozo6 eszkdzok, valamint a
szervezeti és mikGdési szabalyzat vagy iigyrend,
az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
hatélyos és teljes szOvege

A valtozasokat kdvetden
azonnal

Az ¢el6z4 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

Az orszagos illetékességli szervek, valamint a
Kormany éltaldnos hataskori tertileti
allamigazgatasi szerve esetében a kozfeladatot
ellato szerv feladatardl, tevékenységérdl szolo
tajékoztatd magyar és angol nyelven

A valtozasokat kévetéen
azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

A helyi 6nkormanyzat 6nként vallalt feladatai

Negyedévente

Az el6z6 allapot 1 évig
archivamban tartasaval

Allamigazgatési, dnkorményzati, és egyéb
hat6sagi ligyekben ligyfajtanként és
eljarastipusonként a hatiskorrel rendelkez6 szerv
megnevezése, hataskor gyakorlasanak atruhazasa
esetén a ténylegesen eljar6 szerv megnevezése,
illetékességi teriilete, az ligyintézéshez sziikséges
dokumentumok, okméanyok, eljarasi illetékek
(igazgatasi szolgaltatasi dijak) meghatarozasa,
alapvets eljarasi szabalyok, az eljarast megindito
irat benyijtisanak médja (helye, ideje),
tigyfélfogadas ideje, az ligyintézés hatarideje
(elintézési, fellebbezési hataridg), az ligyek
intézését segit® ttmutatok, az ligymenetre
vonatkozé tajékoztatas és az ligyintézéshez
hasznalt letltheté formanyomtatvanyok, az
igénybe vehet6 elektronikus programok elérése,
idSpontfoglalas, az iigytipusokhoz kapcsol6dd
jogszabalyok jegyzéke, tajékoztatas az iligyfelet
megilletd jogokrol és az ligyfelet terheld
kotelezettségekrsl

A valtozasokat kdvetGen
azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

A kozfeladatot ellatod szerv altal nyujtott vagy
koltségvetésébdl finanszirozott kdzszolgaltatasok
megnevezése, tartalma, a kézszolgaltatdsok
igénybevételének rendje, a kozszolgaltatasért
fizetend6 dij mértéke, az abbol adott
kedvezmények

A valtozasokat kovetden
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartisaval
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6. A kozfeladatot ellato szerv éltal fenntartott A viltozasokat kovetden Az el6z8 allapot 1 évig
adatbézisok, illetve nyilvantartasok leir$ adatai azonnal archivomban tartasaval
(név, formatum, az adatkezelés célja, jogalapja,
idétartama, az érintettek kore, az adatok forrésa,
kérdbives adatfelvétel esetén a kitSltendd kérdoiv),
az adatvédelmi nyilvantartasba bejelentendd
nyilvintartasoknak az e térvény szerinti azonositd
adatai; a kdzfeladatot ellatd szerv altal -
alaptevékenysége keretében - gylijtott €s
feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés modja, a
masolatkészités koliségei

7. A kozfeladatot ellat6 szerv nyilvanos Negyedévente Az eldz6 allapot 1 évig
kiadvanyainak cime, téméja, a hozzaférés médja, a archivumban tartasaval
kiadvany ingyenessége, illetve a koltségtérités
mériéke

8. A testiileti szerv dontései el6készitésének rendje, | A valtozasokat kdvetden Az eldz6 allapot 1 évig
az allampolgari kézremiikodés (véleményezés) azonnal archivumban tartasaval
modja, eljarasi szabalyai, a testiileti szerv
iiléseinek helye, ideje, tovabba nyilvanossaga,
dontései, iilésének jegyzokonyvei, illetve
dsszefoglaldi; a testiileti szerv szavazasanak
adatai, ha ezt jogszabaly nem korlatozza

9. A tbrvény alapjan kozzéteendd Torvény eltérd Az elézd allapot 1 évig
jogszabalytervezetek és kapcsolodo rendelkezése hidanydbana | archivumban tartasaval
dokumentumok; a helyi dnkorméanyzat képviselé- | benyijtas idSpontjat
testiiletének nyilvanos iilésére benyujtott kovetden azonnal
elbterjesztések a benyijtas idépontjatol

10. | A kézfeladatot ellatd szerv altal kozzétett Folyamatosan Legalabb 1 évig
hirdetmények, kdzlemények archivamban tartisaval

11. | A kozfeladatot ellat6 szerv altal kiirt palyazatok Folyamatosan Az el6z6 allapot 1 évig
szakmai leirdsa, azok eredményei és indokolasuk archivumban tartasaval

12. | A kozfeladatot ellato szervnél végzett A vizsgalatrél szo6l6 Az el6z6 allapot 1 évig
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgélatok, jelentés archivumban tartaséval
ellendrzések nyilvanos megallapitasai megismerését

kovetden
haladéktalanul

13. | Akozérdeki adatok megismerésére iranyulo Negyedévente Az el6z6 allapot térlendd
igények intézésének rendje, az illetékes szervezeti
egység neve, elérhetésége, s ahol kijeldlésre kertil,
az adatvédelmi felel8s, vagy az informécios
jogokkal foglalkoz6 személy neve

14. | A kozfeladatot ellato szerv tevékenységére Negyedévente Az el6zb allapot 1 évig
vonatkozo, jogszabalyon alapuld statisztikai archivumban tartasaval
adatgy(ijtés eredményei, id6beli valtozasuk

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

16. | Azon kdzérdekii adatok hasznositisara iranyulo Negyedévente Az el6zd allapot 1 évig
szerz6dések listaja, amelyekben a kozfeladatot archivumban tartasaval
ellato szerv az egyik szerz6do fél

17. | A kézfeladatot ellatd szerv kezelésében 1évo A valtozasokat kovetden Az el6zd allapot 1 évig
kozérdekii adatok felhasznalasara, hasznositisara |azonnal archivumban tartasaval
vonatkozé 4ltalanos szerzddési feltételek

18. | A kozfeladatot ellaté szervre vonatkozd killonds | A valtozasokat kdvetden Az el§z6 allapot térlendd
és egyedi kozzétételi lista azonnal
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IT1. Gazdalkodasi adatok

Adat

Frissités

Megdrzés

A kozfeladatot ellatd szerv éves koltségvetése,
szamviteli térvény szerint beszdmoldja vagy éves
koltségvetés beszamoloja

A valtozasokat kdvetGen
azonnal

A kdzzétételt kovetd 10
évig

A kozfeladatot ellatd szervnél foglalkoztatottak
étszamara és személyi juttatasaira vonatkozo
Osszesitett adatok, illetve Gsszesitve a vezetSk és
vezetd tisztségviselSk illetménye, munkabére, és
rendszeres juttatdsai, valamint koltségtéritése, az
egyéb alkalmazottaknak nyijtott juttatasok fajtaja
és mértéke Gsszesitve

Negyedévente

A kiilon jogszabalyban
meghatarozott ideig, de
legalabb 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellatd szerv ltal nytjtott, az
allamhdaztartasrol sz016 térvény szerinti
koltségvetési tamogatasok kedvezményezettjeinek
nevére, a tAmogatas céljara, Gsszegére, tovabba a

-tamogatasi program megvaldsitasi helyére
vonatkozd adatok, kivéve, ha a kozzététel elStt a
kéltségvetési tAimogatast visszavonjak vagy arrdl a
kedvezményezett lemond

A dontés meghozatalat
kovet6 hatvanadik napig

A kozzétételt kovetd 5 évig

Az dllamhaztartas pénzeszkozei felhasznalasaval,
az allamhaztartashoz tartozd vagyonnal t6rténd
gazdalkodassal Gsszefiigg, 6tmilli6 forintot elérd
vagy azt meghaladé értékli arubeszerzésre, épitési
beruhdzasra, szolgaltatas megrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon
vagy vagyoni értékii jog dtadasara, valamint
koncesszidba adasra vonatkozé szerzédések
megnevezése (tipusa), targya, a szerzodést kotd
felek neve, a szerz6dés értéke, hatirozott idére
kotdtt szerz6dés esetében annak idStartama,
valamint az emlitett adatok valtozésai, a
nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi érdekkel
kdzvetleniil 6sszefliggl beszerzések adatai, és a
mindsitett adatok kivételével
A szerzOdés értéke alatt a szerzddés targyaért.
kikotott - dltalanos forgalmi add nélkil szamitott -
ellenszolgéaltatast kell érteni, ingyenes tigylet
esetén a vagyon piaci vagy konyv szerinti értéke
kéziil a magasabb Osszeget kell figyelembe venmi.
Az iddszakonként visszatérs - egy évnél hosszabb
id6tartamra kotott - szerz&déseknél az érték
kiszamitasakor az ellenszolgaltatas egy évre
szamitott Gsszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerzddd féllel
kotott azonos targyn szerzdések értékét egybe
kell szamitani

A dontés meghozatalat
kovetd hatvanadik napig

A kozzétételt kbvets 5 évig

A koncessziorél sz616 térvényben meghatirozott
nyilvanos adatok (pélyazati kiirdsok, palyazok
adatai, az elbiralasrol készitett emliékeztetdk,
palyizat eredménye)

Negyedévente

A kiilon jogszabalyban
meghatarozott ideig, de
legalabb 1 évig
archivumban tartasaval
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A kdzfeladatot ellaté szerv altal nem alapfeladatai | Negyedévente A kiilon jogszabalyban
ellatisara (igy kiilondsen egyesiilet tamogatasara, meghatarozott ideig, de
foglalkoztatottai szakmai és munkavallaléi érdek- legalabb 1 évig
képviseleti szervei szamara, foglalkoztatottjai, archivumban tartasival
ellatottjai oktatési, kulturalis, szocidlis és
sporttevékenységet segitd szervezet timogatasara,
alapitvanyok altal ellatott feladatokkal Gsszefliggd
kifizetésre) forditott, 6tmilli6 forintot meghaladé
kifizetések

Az Burdpai Unid tamogatasaval megvalosuld Negyedévente Legalabb 1 évig
fejlesztések leirdsa, az azokra vonatkozd archivumban tartasaval
szerz8dések

Kdzbeszerzési informacidk (éves terv, 6sszegzés | Negyedévente Legalabb 1 évig

az ajanlatok elbiralasarél, a megkotott
szerzbdésekrol)

archivumban tartasaval
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