MAGYARORSZAGI HORVATOK TUDOMANYOS INTEZETE

Szabalyzat a kozérdeki adatok megismerésére iranyulé kérelmek
intézésének, tovabba a kotelezéen kozzéteendé adatok nyilvanossagra
hozataldnak rendjérél

A szabalyzat 2019. januar 1. napjatol 1ép hatélyba



Az informécids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL.
térvény (tovabbiakban: Info tv.) 30. § (6) bekezdés, valamint az dllamhaztartasrél sz6l6
torvény végrehajtasarél szolé 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h)
pontjanak elSirasai alapjan a koltségvetési szerveknél a kdzérdekii adatok megismerésere
iranyulé kérelmek intézésének, tovabba a kotelezOen kdzzéteendd adatok nyilvanossagra
hozataldnak rendje az aldbbiakban keriil meghatarozasra.

1. A Szabalyzat célja

A szabélyzat célja, hogy meghatdrozza a kdzérdekl adatok megismerésére iranyuld
kérelmek intézésének-, tovabba a kotelezden kozzéteendé adatok nyilvAnossagra
hozatalanak rendjét.

2. A szabalyzat hatalya

E szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a koltségvetési szerv

— kezelésében 16vé kozérdek(l adatok, kozérdekbol nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaldinak  kozérdekbél  nyilvdnos  adata
(tovabbiakban egyiitt: kdzérdekii adat) igénylésénél, tovabba

— hataskére és illetékessége szerint kezelésében &ll6 kozérdekii adatok
kozzétételénél.

3. Ertelmezé rendelkezések

E szabalyzat alkalmazésa sordn:

1.

érintett: barmely meghatirozott, személyes adat alapjan azonositott vagy —
kézvetleniil vagy kézvetve — azonosithatd természetes személy.

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat — kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentélis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis azonossdgra jellemzd ismert —, valamint az abbol
levonhatd, az érintettre vonatkozo kdvetkeztetés.

kozérdekii adat: az 4llami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 16v6 és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen
médon vagy forméaban rogzitett informacio vagy ismeret, fliggetlenil kezelésének
modjatdl, onalldo vagy gyljteményes jellegétdl, igy killéndsen a hataskorre,
illetékességre,  szervezeti  felépitésre, szakmai  tevékenységre,  annak
eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtédkra és a mikdést
szabalyozé jogszabélyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkdtott szerz8désekre
vonatkozo adat.

kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden
olyan adat, amelynek nyilvanossdgra hozatalat, megismerhetdségét vagy
hozzaférhetévé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.
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5. adatkezel8: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez$ szervezet, aki vagy amely 6nalléan vagy mésokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozd déntéscket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozéval
végrehajtatja;

6. adatkezelés: az alkalmazott eljardstol fuggetlenill az adaton végzett barmely
miivelet vagy a mifveletek Osszessége, igy kiiléndsen gytijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvéltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossdgra hozatala, dsszehangolasa vagy dsszekapcsolasa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adat tovébbi felhasznélasinak megakadédlyozésa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositésara
alkalmas fizikai jellemzSk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése;

7. nyilvinossagra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetévé tétele.
8. adatallomény: az egy nyilvantartdsban kezelt adatok 6sszessége;

9. harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkez6 szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel,
az adatkezelSvel vagy az adatfeldolgozéval;

10. adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely szerz6dés alapjan — beleértve a
jogszabaly alapjén kotott szerzGdést is — adatok feldolgozasat végzi.

11. adatfelelds: az a kézfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus tton kételezGen
kozzéteendd kozérdekii adatot elGallitotta, illetve amelynek a mitkddése sorén ez az
adat keletkezett.

12. adatkézl6: az a kozfeladatot ellaté szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi
kozz¢ az adatot — az adatfelelds altal hozz4 eljuttatott adatot honlapon kézzéteszi.

4. A kozérdekii adatok megismerésének altalanos szabalyai

Az allami vagy 6nkormanyzati feladatok, valamint jogszabalyban meghatarozott egyeb
kozfeladatot ellato szervnek vagy személynek lehetdvé kell tennie, hogy a kezelésében
levd kozérdekll adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot — az Info térvényben
meghatarozott kivételekkel — erre iranyuld igény alapjan barki megismerhesse.

A kozérdekl adatok megismerésének altalanos szabélyait az Info tv. 26. — 27. §-a
rogziti.

5. A kozérdekii adatok, valamint a kézérdekbdl nyilvinos adatok megismerésére
iranyulo igény (tovabbiakban: igény) és intézése
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5.1. Az igény benyujtasa:

Az Info tv. 28. (1) bekezdése alapjan a kozérdekll, valamint a kézérdekbdl nyilvanos
adat megismerése irant

— szoOban,

— {rasban vagy

— elektronikus uton
barki igényt nyujthat be.

Az Info tv. 28. § (1) bekezdésében foglaltak alapjén a kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismerésére a kozérdekl adatok megismerésére vonatkozd rendelkezéseket kell
alkalmazni.

5.2. Az igény benyujtidsanak helye és modja

5.2.1. Szobeli igények benyuijtasa
a.) személyesen: székhelyen, ligyfélfogadasi idében.

5.2.2. Irdsbeli igények benyujtisa

a.) személyesen: székhelyen benytjtva,

b.) postai titon: a kéltségvetési szervek vezetSinek cimzett levélben,

c.) elektronikus uton: a ruszin.onkormanyzat@gmail.com e-mail cimre kildott
levélben,

Az igényld kozérdekl adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére vonatkozo
irasbeli igényét benyijthatja
— azaltala irt igénylési forméban, vagy
— koltségvetési szervek altal e célra rendszeresitett igénybejelentd lapon (1.
melléklet)

5.3. A benyujtott igények teljesitése

5.3.1. A kdzérdekl adat, kozérdekb&l nyilvanos adat megismerésére iranyulo igények
teljesitésérdl a hivatalvezet§-helyettes gondoskodik.

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

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

— azigényelt adat a kéltségvetési szerv honlapjan vagy mas modon jogszerlien
mar nyilvanossagra keriilt,

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

— az igény a koltségvetési szerv eljarasara, hataskorére, az alkalmazott
jogszabalyokra vonatkozo altalanos tajékoztatassal teljesithetd.

Amennyiben a szoban elbterjesztett igény széban nem valaszolhaté meg, az
igénylésrol feljegyzést kell késziteni és az igényldt tajékoztatni kell arrol, hogy
igényének teljesitésére irdsban keriil sor.
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A telefonon érkezs, a kozérdekil adat, kozérdekbdl nyilvanos adat kozlésére
iranyul6 igényekkel kapcsolatos hivdsokat a feladatkdr szerint illetékes
kéltségvetési szerv vezetdjéhez kell kapesolni.

Az adatigénylésnek kozérthetd forméban és — amennyiben ezt az adatot kezel§
kozfeladatot ellato szerv aranytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes — az igényld
altal kivant technikai eszkdzzel, illetve moédon kell eleget tenni. Ha a kért adatot
korabban mar elektronikus formaban nyilvanossagra hoztuk, az igény teljesithets
az adatot tartalmazo nyilvanos forras megjelslésével is. '

A kozérdekl adat, kozérdekbd! nyilvanos adat megismerésére irdnyul6 igénynek a
tudomasra jutast kévetd — legrévidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil
cleget tenni. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra valé hivatkozassal, hogy
annak kdzértheté formaban nem lehet eleget tenni.

Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az igényl6t e

térvény alapjan megilleté jogorvoslati lehetéségekrdl vald tajékoztatassal egyiitt, 8
napon beliil {rasban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kizdlte -
elektronikus levélben értesiteni kell az igényl6t. Az értesitésben tajékoztatni kell az
igényl6t arrdl, hogy — az igényének nem teljesitése miatt — birésaghoz fordulhat.

Az elutasitott kérelmekrsl, valamint az elutasitisok indokaird] az adatkezel§
nyilvantartdst vezet, és az abban foglaltakrol minden évben Januar 31-éig
tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatésagot. '

A nyilvantartas vezetése és a tdjékoztaté hataridére torténd elkiildése: a
hivatalvezeté-helyettes feladatat képezi.

A kdzérdeki adat, kozérdekbsl nyilvanos adat megismerése iranti igény teljesitése
nem tagadhatd meg azért, mert a nem magyar nyelvii igénylé az igényét
anyanyelven vagy az altal értett mas nyelven fogalmazza meg.

Az adatokat tartalmazé dokumentumokrol vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi
modjatdl fliggetleniil az igényld 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
meértekéig terjedden — szamviteli politika részeként elkészitett onkoltségszamitas
rendjére vonatkozé szabalyzatban foglaltak szerint koltségtéritést allapitunk
meg, melynek dsszegérol az igénylt az igény teljesitését megeldzben tajékoztatni
kell.

A koltségtéritéssel kapcsolatos szamla (egyszerisitett szamla) kibocsatasa
pénziigyi- szamviteli referens feladata.

Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrél az igénylé maésolatot

igényelt, jelentds terjedelmii, a masolati igényt a koltségtéritésnek az igényld altali

megfizetését kdvetd 15 napon beliil kell teljesiteni. Arrdl, hogy a masolatként

igényelt dokumentum vagy dokumentumrész jelentds terjedelmti, tovabba a
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koltségtérités mértékérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést
nem igényld lehetdségeirdl az igényldt az igény kézhezvételét kovetd 8 napon beliil
tajékoztatni kell.

5.3.10. Ha a kozérdekd adatot tartalmazo dokumentum az igényld altal meg nem ismerhet6
adatot tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell
tenni.

5.3.11. A kozérdekd adatigénylésre adott valasz kiadméanyozasara a koltségvetési szerv
vezetdje jogosult.

6.A  kozérdekii  adatszolgaltatashoz  kapcsolodé — koltségtérités  Gsszege
megallapitasanak szabalyai

Az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrél szolo az Info tv.
29. § (3) bekezdése alapjan: ,,Az adatot kezel6 kozfeladatot ellato szerv az adatigénylés
teljesitéséért — az azzal kapcsolatban felmeriilt koltségek mértekéig terjedben —
koltségtéritést allapithat meg, mely Osszegrél az igényl6t az igény teljesitését
megel6zden tajékoztatni kell.

A hivatkozott torvény 29. § (5) bekezdésében foglaltak szerint: A koltsegtérités
mértékének meghatarozéasa soran az alabbi koltségelemek vehetdk figyelembe:
a) azigényelt adatokat tartalmazé adathordozé koltsége,
b) az igényelt adatokat tartalmazé adathordozo az igényld részére torténd
kézbesitésének koltsége, valamint
c) ha az adatigénylés teljesitése a  kozfeladatot ellatdé  szerv
alaptevékenységének ellatasdhoz sziikséges munkaerSforrds ardnytalan
mérték( igénybevételével jar, az adatigénylés teljesitésével Osszefliggd
munkaerd-raforditas koltsége.

Az informéacids énrendelkezési jogrdl és az Info tv. 29. § (6) bekezdése alapjan: Az (5)
bekezdésben meghatdrozott koltségelemek megéllapithaté mértékét jogszabaly

hatarozza meg.

A koltségtérités dsszegét a kovetkezdk szerint kell megéllapitani:

a.) az igényelt adatokat tartalmazé adathordozé koltsége: .............. Ft,
b.) az igényelt adatokat tartalmazd adathordozé az igénylé részére torténd
kézbesitésének koltsége: ................ Ft,

¢.) az adatigénylés teljesitésével osszefiiggé munkaerd-raforditas koltsége:

c.a.) az adatigénylés teljesitését végzd személy(ek)nek a feladat elvégzesére

forditott munkaordja: .... 6ra x a kozalkalmazott, koztisztviseld egy
Ordra esd illetményének Osszegével (............ Ft/munkadra) =
.................. Ft.

c.b.) az a.a.) pontban kiszamolt illetmény utan fizetendd ( ....... % szocidlis
hozzajarulasi add., valamint ... % munkaer6-piaci) jarulék =
................... Ft

€:6) @)+ a:b.) OSSZESEIT sovnncummmupvins Ft

d.) koltségtérités Osszesen: ............... Ft
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Az adatigénylés teljesitéséhez sziikséges idoraforditast a kdltségvetési szerv 1gazgatoja
igazolja le.

A koltségtérités osszegét a jelen szabélyzat 3. mellékletét képezd , Elszamolé iv”-en kell
megallapitani.

Az el6zbek szerint kiszamitott koltségtéritést az adatok eldallitisa utan, de azoknak a
kerelmezd részére torténd atadasa elott, készpénzfizetési szamla alapjan kell megfizetni.

6. Adatvédelmi eldirasok

6.1. A Kkoltségvetési szerv dltal kozzétett adatok megismerését regisztracichoz,
személyazonositd adatok kozléséhez nem lehet kétni. Az elektronikusan kézzétett
kozérdekli adatokhoz torténé hozzaférés biztositasdhoz személyes adat csak annyiban
kezelhetS, amennyiben az technikailag elengedhetetleniil sziikséges; a személyes
adatokat ezt kovetden haladéktalanul torélni kell.

6.2. Igenylés alapjan tOrténé adatszolgéltatds esetén az adatigénylé személyazonositd
adatai csak annyiban kezelhet6k, amennyiben az az igény teljesitéséhez — beleértve az
esetleges koltségek megfizetését is — elengedhetetleniil szitkséges. Az igény
teljesitését, illetleg a koltségek megfizetését kovetben az igényl személyes
adatait haladéktalanul torolni kell.

6.3. A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekd adatok igénybejelentd
nyomtatvanyan (1. melléklet) kiilén rész szolgal a személyes adatok rdgzitésére. Az
adatszolgaltatas teljesitését kovetden ezt a — személyes adatokat tartalmazé —
részt le kell valasztani a nyomtatvanyrél és gondoskodni kell annak
megsemmisitéséral.

7. A kozérdekii adatok kozzétételének rendje

7.1. A kozfeladatot ellatd szerv a feladatkorébe tartozéd tigyekben - igy kiilondsen az
allami és Onkormdanyzati koltségvetésre és annak végrehajtasara, az A4llami és
6nkormanyzati vagyon kezelésére, a kozpénzek felhasznalasara és az erre kotott
szerzGdésekre, a piaci szereplSk, a maganszervezetek és -személyek részére
kiilonleges vagy kizarolagos jogok biztositasara vonatkozéan - kételes elSsegiteni és
biztositani a kézvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

7.2. Az Info tv. alapjan kételez6en kézzéteendd kozérdekil adatokat internetes honlapon,
digitalis forméban, barki szdmara, személyazonositas nélkiil, korlatozastél mentesen,
kinyomtathato és részleteiben is adatvesztés és -torzulas nélkiil kimésolhaté médon, a
betekintés, a letoltés, a nyomtatas, a kimasolds és a halozati adatatvitel szempontjabodl
is dijmentesen kell hozzaférhetdvé tenni (a tovdbbiakban: elektronikus kozzététel). A
kozzétett adatok megismerése személyes adatok kozléséhez nem kothetd.

7.3. Az Info tv. 37. § szerinti kozzétételi listdkon meghatarozott adatait a kdzfeladatot
ellatd szerv sajat honlapjan, — ha a torvény masként nem rendelkezik — a tv. 1.
melléklete szerint (kozzétételi lista) kdzzéteszi.

A kozzétételi  listdkon szerepld adatok pontos, naprakész és folyamatos
kozzétételérdl,— abban az esetben, ha az adatfelelds a kozzéteendd adatokat
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adatkdzlének tovabbitja — az adatkozlének vald megkiildésérdl a hivatalvezetd-
helyettes gondoskodik.

7.4. Az Info tv. 37. §-ban meghatéarozott altalanos kozzétételi lista jelen szabalyzatunk 2.
mellékletét képezi.

7.5. Az Info 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 megsziinése esetén a kozzététel kotelezettsége a szerv jogutodjat terheli.

A jelen szabalyzat 2019. januar 1-t6l 1ép hatalyba.

Pécs, 2018. december 20.

Blazsetin Istvan
igazgato



................................... 1. melléklet
Kéltségvetési szerv

IGENYBEJELENTO LAP
kozérdekii adat megismeréséhez

Az igényelt kézérdekil adat meghatarozasa, lefrasa:

A kozerdekdi adat igénylésével kapcsolatos egyéb informécidk: ( -ba tett X jellel kérjik az
igényt jelezni.)
A kozérdekii adatokat
szemelyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek,
csak mésolat forméjédban igénylem és a mésolat
papir alapu legyen
szamitogépes adathordozé legyen
floppy legyen
CD legyen
PenDnive legyen (kérelmez6 altal biztositott)

elektronikus levél legyen
A masolatot (papir és szamitégépes adathordozé esetén)

személyesen kivanom 4atvenni
postai uton kérem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozléssel kapcsolatban:
d) JAdatkeresidopontiay svmsnnm e s g
b) Adatkdzlés idGpontja: .........o..viuiiiiiie i
c) Adat el6készité megnevezése: ..............oovivenin..,
d) A felmeriilt koltség 6sszege: .......ovvvveivvieernnan.. ..
¢) Elutasitds esetén az elutasitds oka: ................cooveeeeoureieeiie

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

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

A személyes adatokra vonatkozé rész csak addig kezelhet6, mig az adatszolgaltatas
nem lett teljesitve. Az adatszolgaltatast kovetden ezt a részt le kell vagni és meg kell
semmisiteni!

Személyes adatok:
[ OSSO



1. melléklet a 2011. évi CXII. térvénvhez

ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

I. Szervezeti, személyzeti adatok

2. melléklet

Adat Frissités Megérzés

L. A kozfeladatot ellatod szerv hivatalos neve, A valtozasokat kdvetben Az el6z6 allapot térlendd
székhelye, postai cime, telefon- és telefaxszdma, |azonnal
elektronikus levélcime, honlapja,
ligyfélszolgalatanak elérhetdségei

2. A kozfeladatot ellatd szerv szervezeti felépitése A valtozasokat kévetSen Az el6z§ allapot torlendd
szervezeti egységek megjelélésével, az egyes azonnal
szervezeti egységek feladatai

3. A kozfeladatot ellatd szerv vezetdinek és az egyes | A valtozasokat kdvetden Az elézd éllapot térlendd
szervezeti egységek vezetSinek neve, beosztasa, azonnal
elérhetdsége (telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime)

4, A szervezeten beliil illetékes tigyfélkapcsolati A valtozasokat kovetden Az eléz6 allapot torlendd
vezetd neve, elérhetdsége (telefon- és azonnal
telefaxszama, elektronikus levéleime) és az
iigyfélfogadasi rend

5 Testiileti szerv esetén a testiilet 1étszama, A valtozasokat kovetden | Az el6zd allapot tdrlendd
dsszetétele, tagjainak neve, beosztasa, azonnal
elérhetdsége

6. A kozfeladatot ellatd szerv iranyitasa, feliigyelete | A valtozasokat kévetden Az eldzé allapot 1 évig
vagy ellendrzése alatt 4116, vagy alarendeltségében | azonnal archivumban tartasaval
miikddd mas kdzfeladatot ellatd szervek
megnevezése, és 1. pontban meghatérozott adatai

T A kdzfeladatot ellatéd szerv t6bbségi tulajdonaban | A valtozésokat kévetben Az el6z6 allapot 1 évig
4116, illetve részvételével miikddd gazdalkodo azonnal archivumban tartasaval
szervezet neve, székhelye, elérhetsége (postai
cime, telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime), tevékenységi kore, képviseldjének
neve, a kozfeladatot ellatd szerv részesedésének
mértéke

8. A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott A valtozasokat kdvetden Az el6zé allapot 1 évig
kozalapitvanyok neve, székhelye, elérhetdsége azonnal archivumban tartasaval
(postai cime, telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime), alapitd okirata, kezeld
szervének tagjai

S. A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott A valtozasokat kdvetden Az el6z6 allapot 1 évig
koltségvetési szerv neve, székhelye, a azonnal archivumban tartasaval
koltségvetési szervet alapito jogszabaly
megjeldlése, illetve az azt alapitd hatarozat, a
kéltségvetési szerv alapitd okirata, vezetdje,
honlapjanak elérhetdsége, miikodési engedélye

10. | A kozfeladatot ellaté szerv altal alapitott lapok A valtozasokat kdvetden Az elozo allapot 1 évig

neve, a szerkesztdség és kiadd neve és cime,
valamint a fészerkesztd neve

azonnal

archivumban tartasaval
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11.

A kozfeladatot ellatd szerv felettes, illetve
feligyeleti szervének, hatésagi dontései
tekintetében a fellebbezés elbiralisara jogosult
szervnek, ennek hiinyéaban a kdzfeladatot ellato
szerv felett torvényességi ellendrzést gyakorld
szervnek az 1. pontban meghatarozott adatai

A valtozasokat kévetden
azonnal

Az elézé allapot 1 évig
archivumban tartasaval

[I. Tevékenységre, milikddésre vonatkozo adatok

Adat

Frissités

Megdrzés

A kozfeladatot ellatd szerv feladatat, hatdskdrét és
alaptevékenységét meghatarozé, a szervre
vonatkozé alapvet jogszabalyok, kizjogi
szervezetszabalyozo eszkdzik, valamint a
szervezeti és miikodési szabalyzat vagy tigyrend,
az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
hatélyos ¢s teljes szévege

A valtozasokat kévetben
azonnal

Az el6zd allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellatd szerv feladatarol,
tevékenységérdl sz6l6 tajékoztats

A valtozasokat kdvetden
azonnal

Az eléz6 allapot torlendd

Az dnkorményzat énként vallalt feladatai

Negyedévente

Az eldz6 allapot 1 évig
archivumban tartaséval

Allamigazgatési, dnkorményzati, és egyéb
hatosagi ligyekben ligyfajtanként és
eljarastipusonként a hataskérrel rendelkezd szerv
megnevezése, hataskdr gyakorldsdnak atruhazasa
esetén a ténylegesen eljard szerv megnevezése,
illetékességi teriilete, az ligyintézéshez sziikséges
dokumentumok, okményok, eljarési illetékek
(igazgatasi szolgéltatasi dijak) meghatarozésa,
alapvetd eljarasi szabalyok, az eljarast megindito
irat benytjtasanak maédja (helye, ideje),
tigyfélfogadas ideje, az ligyintézés hatarideje
(elintézési, fellebbezési hatdrids), az iigyek
intézését segitd Gitmutatok, az ligymenetre
vonatkozo tajékoztatas €s az tigyintézéshez
hasznalt letéltheté formanyomtatvanyok, az
igénybe veheté elektronikus programok elérése,
idépontfoglals, az ligytipusokhoz kapcsolodd
jogszabalyok jegyzéke, tajékoztatas az ligyfelet
megilletd jogokrol és az ligyfelet terheld
kételezettségekrdl

A vialtozasokat kdvetden
azonnal

Az eléz6 allapot torlends

A kézfeladatot ellato szerv altal nyvjtott vagy
kéltségvetésébol finanszirozott kozszolgaltatasok
megnevezése, tartalma, a kozszolgaltatasok
igénybevételének rendje, a kézszolgaltatasért
fizetendd dij mértéke, az abbol adott
kedvezmények

A valtozasokat kévetden
azonnal

Az eldz6 éllapot 1 évig
archivumban tartasaval
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kézadatok tjrahasznositasardl szold térvény
szerinti Ujrahasznositas céljara elérhetd kulturalis
kézadatok listdja a rendelkezésre 4116 formatumok
megjelélésével, valamint a kozfeladatot ellato
szerv kezelésében 1évo, a kdzadatok
Gijrahasznositasirdl sz416 torvény szerint

napon beliil

6. A kozfeladatot ellato szerv altal fenntartott A valtozasokat kdvetden Az el6zd allapot 1 évig
adatbazisok, illetve nyilvantartasok leird adatai azonnal archivumban tartaséval
(név, formatum, az adatkezel¢s célja, jogalapja,
idétartama, az érintettek kore, az adatok forrasa,
kérddives adatfelvétel esetén a kitdltendd kérddiv),
az adatvédelmi nyilvantartasba bejelentendd
nyilvantartasoknak az e térvény szerinti azonositd
adatai; a kozfeladatot ellato szerv altal -
alaptevékenysége keretében - gylijtott és
feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés mddja, a
masolatkészités kdltségei

7 A kozfeladatot ellatd szerv nyilvanos Negyedévente Az elézb allapot 1 évig
kiadvényainak cime, témdja, a hozzaférés maddja, a archivumban tartasaval
kiadvany ingyenessége, illetve a koltségtérités
mértéke

8. A testiileti szerv dontései el6készitésének rendje, | A valtozasokat kdvetden Az eldzd allapot 1 évig
az allampolgari kozremikodés (véleményezés) azonnal archivumban tartisaval
médja, eljarasi szabalyai, a testiileti szerv
iiléseinek helye, ideje, tovabba nyilvanossaga,
ddntései, iilésének jegyzdkdnyveli, illetve
dsszefoglaldi; a testiileti szerv szavazdsanak
adatai, ha ezt jogszabaly nem korlatozza

9. A tdrvény alapjan kozzéteendd Torvény eltérd Az el6zo allapot 1 évig
jogszabalytervezetek és kapcsolodo rendelkezése hianyaban a archivumban tartasaval
dokumentumok; a helyi dnkormanyzat képviseld- | benyujtas idépontjat
testiiletének nyilvanos ilésére benytjtott kdvetben azonnal
el6terjesztések a benyujtds idépontjatol

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

11. | A kozfeladatot ellatd szerv altal kiirt palyazatok Folyamatosan Az elézé allapot 1 évig
szakmai leirasa, azok eredményei €s indokolasuk archivumban tartasaval

12. A kozfeladatot ellatd szervnél végzett A vizsgalatrol szold Az elézo allapot 1 évig
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok, jelentés megismerését archivumban tartasaval
ellendrzések nyilvanos megallapitasai kovetden haladéktalanul

13. A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld Negyedévente Az elézé allapot torlendd
igények intézésének rendje, az illetékes szervezeti
egység neve, elérhetbsége, s ahol kijelélésre keril,
az adatvédelmi felelds, vagy az informécios
jogokkal foglalkozd személy neve

14. A kozfeladatot ellaté szerv tevékenységére Negyedévente Az elézd allapot 1 évig
vonatkoz6, jogszabalyon alapuld statisztikai archivumban tartasaval
adatgylijtés eredményei, idébeli valtozasuk

15. A kozérdekil adatokkal kapcsolatos kotelezd Negyedévente Az el6zé allapot 1 évig
statisztikai adatszolgaltatas adott szervre archivumban tartisaval
vonatkozo adatai

16. | Azon kdzérdeki adatok hasznositasara iranyulo Negyedévente Az el6z6 allapot | évig
szerzédések listaja, amelyekben a kozfeladatot archivumban tartasaval
ellatd szerv az egyik szerzddé fél

17. | A kézfeladatot ellato szerv kezelésében 1évo A valtozasokat kdvetden Az elézo allapot 1 évig
kdzérdekii adatok felhasznaldsara, hasznositasdra |azonnal archivumban tartasaval
vonatkozé altaldnos szerzddési feltételek

18. | A kozfeladatot ellato szervre vonatkozo kiildnds | A valtozdsokat kdvetden Az el6z6 allapot tdrlendd
és egyedi kozzétételi lista azonnal

19. | A kozfeladatot ellato szerv kezelésében 1évé, a A valtozast kovetd 15 Az eldz6 allapot 1 évig

archivumban tartasaval
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Ujrahasznosithato kézadat tipusokrol vald
tajékoztatas, a rendelkezésre 4116 formatumok
megjeldlésével

20.

a 19. sor szerinti kézadatok és kulturalis kézadatok
Ujrahasznositasara vonatkozo altaldnos szerzddési
feltételek elektronikusan szerkeszthetd valtozata

A valtozast kévetd 15 napon
beliil

Az el6éz6 Allapot torlendd

21.

a 19. sor szerinti kdzadatok tjrahasznositas
celjabol torténd rendelkezésre bocsatasért
fizetendd dijak ltaldnos jegyzéke

A valtozast kévetd 15 napon
beliil

Az elozé allapot torlendd

22,

A kozadatok vjrahasznositasardl szol6 tdrvény
szerinti jogorvoslati téjékoztatds

A valtozast kovetd 15 napon
beliil

Az elézb allapot térlendd

23:

A kozfeladatot ellaté szerv altal megkétott, a
kozadatok jrahasznositasardl szol6 térvény
szerint kotott kizdrdlagos jogot biztositd
megallapodésok szerz3d9 feleinek megjeldlése, a
kizardlagossag idétartamanak, targyanak, valamint
a megéllapodas egyéb lényeges elemeinek
megjelolése

A valtozast kdvetd 15 napon
beliil

1Az elézé allapot torlendd

24,

A kozfeladatot ellato szerv altal megkotott, a
kdzadatok jrahasznositasérél sz616 térvény
szerint a kulturalis kozadatok digitalizal4sra
kizdrdlagos jogot biztosité megallapodasok
szdvege.

A valtozast kovetd 15 napon
beliil

Az el0z0 allapot térlendd

25.

A kdzadatok wjrahasznositasardl sz6l6 térvény
szerinti azon jogszabdly, kdzjogi
szervezetszabalyozd eszkéz, kdzszolgaltatasi
szerzédés vagy mas kotelezd erével bird
dokumentum (vagy annak elérhetéségére mutatd
hivatkozés) , amely az ujrahasznositas céljabol
rendelkezésre bocsathato kozadat gylijtésével,
eléallitasaval, feldolgozasdval és terjesztésével
Osszefliggd koltségek jelentés részének sajat
bevételbdl valo fedezését irja elé a kizfeladatot
ellatd szerv részére

A véltozast kévetd 15 napon
beliil

Az eldz6 allapot térlends

I11. Gazdélkodé_si adatok

Adat

Frissités

Megorzés

A kozfeladatot ellato szerv éves koltségvetése,
szamviteli torvény szerint beszdmoléja vagy éves
koltségvetés beszamoldja

A valtozasokat kévetden
azonnal

A kozzétételt kdvetd 10
évig

A kézfeladatot ellato szervnél foglalkoztatottak
létszamara és személyi juttatasaira vonatkozd
Osszesitett adatok, illetve &sszesitve a vezetSk és
vezell tisztségviselSk illetménye, munkabére, és
rendszeres juttatasai, valamint kdltségtéritése, az
egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatasok fajtaja
és mértéke dsszesitve

Negyedévente

A kiilén jogszabélyban
meghatérozott ideig, de
legalabb 1 évig

archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellatd szerv altal nyijtott, az
allamhaztartasrél sz616 térvény szerinti
kéltségvetési timogatasok kedvezményezettjeinek
nevére, a tdmogatas céljara, 6sszegére, tovabb4 a
tamogatasi program megvaldsitasi helyére
vonatkozo adatok, kivéve, ha a kizzététel eldtt a
koltségvetési timogatast visszavonjak vagy arrél a
kedvezményezett lemond

A dontés meghozatalat
kovetd hatvanadik napig

A kdzzétételt kgvetd 5 évig

Az allamhaztartas pénzeszkdzei felhasznalasaval,
az allamhéztartashoz tartozé vagyonnal torténd

A dontés meghozatalat
kévetd hatvanadik napig

A kdzzétételt kovets 5 évig
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gazddlkodassal dsszefiiggd, 6tmillié forintot elérd
vagy azt meghaladd értékili drubeszerzésre, épitési
beruhé4zasra, szolgéltatids megrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon
vagy vagyoni értékil jog atadasara, valamint
koncesszidba adasra vonatkozo szerzédések
megnevezése (tipusa), tirgya, a szerzddést kotd
felek neve, a szerzddés értéke, hatarozott iddre
kotott szerz6dés esetében annak idGtartama,
valamint az emlitett adatok valtozasai, a
nemzetbiztonsagi, illetve honvédelmi érdekkel
kozvetleniil 6sszefliggd beszerzések adatai, és a
mindsitett adatok kivételével

A szerzGdés értéke alatt a szerzGdés targyaért
kikotott - altaldnos forgalmi adé nélkiil szamitott -
ellenszolgéltatast kell érteni, ingyenes ligylet
esetén a vagyon piaci vagy kényv szerinti értéke
koziil a magasabb osszeget kell figyelembe venni.
Az id6szakonként visszatérd - egy évnél hosszabb
id6tartamra kotott - szerzédéseknél az érték
kiszamitasakor az ellenszolgaltatas egy évre
szamitott Gsszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerz6dé féllel
kétdtt azonos targyu szerzdések értékét egybe
kell szamitani

A koncessziorél sz6l6 térvényben meghatarozott | Negyedévente A kiildn jogszabalyban
nyilvanos adatok (palyazati kiirdsok, palyazok meghatarozott ideig, de
adatai, az elbiralasrol készitett emlékeztetSk, legalabb 1 évig
palydzat eredménye) archivumban tartdséval

A kozfeladatot ellatd szerv altal nem alapfeladatai | Negyedévente A kiildn jogszabalyban
ellatasara (igy killondsen egyesiilet tamogataséra, meghatarozott ideig, de
foglalkoztatottai szakmai és munkavallaloi érdek- legalabb 1 évig
képviseleti szervei szamara, foglalkoztatottjai, archivumban tartisaval
ellatottjai oktatasi, kulturalis, szocialis és
sporttevékenységet segitd szervezet timogatasara,
alapitvanyok altal ellatott feladatokkal dsszefliggd
kifizetésre) forditott, 6tmilli6 forintot meghalado
kifizetések

Az Eurdpai Unié timogatasdval megvaldsuld Negyedévente Legalabb 1 évig
fejlesztések leirdsa, az azokra vonatkozo archivumban tartasaval
szerzédések

Kdzbeszerzési informaciok (éves terv, Gsszegzés | Negyedévente Legalabb 1 évig

az ajanlatok elbiralasarol, a megkotott
szerzbdésekrdl)

archivumban tartasaval
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........................................

Koltségvetési szery 3. sz. melléklet

ELSZAMOLO iv

a kozérdekii adatszolgaltatashoz kapcesolédé
koltségtéritéshez

Kdézérdekt adat megismerésére iranyul6 kérelem benyujtdja:
Keért kbzeérdekd adat tartalma: .............................
SZAIAZAST G v 355058 SRS 85 s s S S

Az adatok meghatdrozott szempontok szerinti  el8allitasat, csoportositasat  végzd
SZEMELY(EK) © ..oivniiniii i

Koltségtérités dsszege:
1.) Azigényelt adatokat tartalmazé adathordozé koltsége: ..ol Ft

2.) Az igényelt adatokat tartalmazé adathordozo az 1gényl6 részére torténé
kézbesitésének koltsége: T Ft

3.) Az adatigénylés teljesitésével Osszefliggd munkaerd-raforditas koltsége:

a) Az adatigénylés teljesitésére forditott munkadrak széma: ... ..

b)  Egy oréara esd illetmény: ............. Ft

©)  Megtéritend§ illetmény dsszege: . Ft

d) ... % szocidlis hozzajarulas (c.pontutan) ... Ft

) ... % munkaerd piaci jarulék (c. pontutdn) ... Ft

) ctdtep Ft
4.) Koltségtérités dsszesen (1+2+ T Ft

Az adatok meghatérozott szempontok szerinti eldallitasat, csoportositisat végzs
szemely(ek) munkaid§ raforditésat igazolom.

.................. 512005 545 s

.......... alalras
A koltségtérités 6sszegét kiszamitotta:
.................... %221 ) S

........ alalras

Amennyiben t6bb. kiilénbézé illetménnyel foglalkoztatott személy végezte az adatok mésoldsat, ugy a 3.
pontot személyenként kell kidolgozni.

156



Megismerési nyilatkozat

A kozérdekii adatok megismerésére irdnyulo kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezben kozzéteends adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl szolo
szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomdasul veszem, hogy az abban leirtakat a

munkam soran koteles vagyok betartatni.
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