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Az informaciés énrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrél szolé 2011. évi CXII.
torvény 30. § (6) bekezdés, valamint az llamhéaztartasrél sz616 torvény végrehajtasardl sz616
368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontjanak eldirasai alapjan Orszigos
Lengyel Onkorminyzat Hivatalinil a kozérdekti adatok megismerésére iranyulé kérelmek
intézésének, tovabba a kételezéen kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendje az
aldbbiakban keriil meghatarozasra.

1. A Szabilyzat célja
A szabalyzat célja, hogy meghatdrozza a kozérdekii adatok megismerésére irdnyul6
kérelmek intézésének-, tovabba a kételezben kézzéteendé adatok nyilvanossagra
hozataldnak rendjét.

2. A szabilyzat hatilya E szabdlyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az Orszigos
Lengyel Onkormanyzat Hivatala

- kezelésében 1évd kozérdeki adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottjainak, koztisztviseldire, egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszonyra
kézérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat) igénylésénél,
tovabbd

- hatdskore és illetékessége szerint kezelésében 4116 kdzérdekii adatok kozzétételénél,

3. Ertelmezé rendelkezések
E szabalyzat alkalmazéasa soran:

1. érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil,
vagy kizvetve — azonosithat6 természetes személy.

2. személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tébb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy
szocidlis azonossagra jellemz6 ismert —, valamint az abbdl levonhato, az érintettre vonatkozd
kovetkeztetés.

3. kozérdeki adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabélyban
meghatérozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy szemé€ly kezelésében 1év6 és
tevékenységére vonatkozé vagy kézfeladatanak cllatdsdval osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esé, barmilyen médon vagy forméaban rogzitett informéacio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatél, 6nallo vagy gyljteményes jellegétol, igy
kiilongsen a hatdskérre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedé értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mikodést szabalyoz6
jogszabdélyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozd adat.

4. kozérdekbél nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ala nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetéségét vagy hozzaférhetdvé tételét térvény
kozérdekbbl elrendeli.

5. adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki vagy amely o6nalléan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkbzt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozéval végrehajttatja;



6. adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy
a muveletek dsszessége, igy kiilondsen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitasa, nyilvanossdgra hozatala, &sszehangolasa vagy
Osszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése &s megsemmisitése, valamint az adatok tovébbj
felhasznal4sanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
személy azonositisara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése.

7. nyilvinessagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetdvé tétele.
8. adatallomény: az egy nyilvéantartisban kezelt adatok Osszessége;

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

10. adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely szerzédés alapjan — beleértve a Jogszabaly alapjan kotott
szerzodést is — adatok feldolgozasat végzi.

11. adatfelelés: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kételezden
kézzéteendd koézérdekii adatot el6éllitotta, illetve amelynek a miikédése soran ez az adat
keletkezett.

12. adatkézlé: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi k6zzé
az adatot — az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi.

4. A kozérdekii adatok megismerésének iltalinos szabalyai

Az jogszabélyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatod szervnek lehetévé kell tennie, hogy
a kezelésében 1évé kdzérdekii adatot és kozérdekbél nyilvanos adatot — a 2011, évi CXI1I.
torvényben meghatarozott kivételekkel — erre iranyulé igény alapjan barki megismerhesse.

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

5. A kozérdekii adatok, valamint a kozérdekbdl nyilvinos adatok megismerésére irdnyulé
igény (tovdbbiakban: igény) és intézése

5.1. Az igény benyiijtasa: A kozérdekd, valamint a kozérdekbol nyilvanos adat megismerése
irant

- szoOban,

- irasban vagy

- elektronikus uton

barki igényt nyujthat be.



A 2011. évi CXIL. térvény 28. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a kozérdekbél nyilvénos
adatok megismerésére a kozérdekii adatok megismerésére vonatkozé rendelkezéseket kell
alkalmazni,

5.2. Az igény benyujtdsdnak helye és modja

3.2.1. Szobeli igények benyiijtisa
a.) személyesen: az intézmény titkarsagén, tigyfélfogadasi idében.
b.) telefonon a kévetkezé telefonszamon: + 36 (1)261 1798

5.2.2. Irdsbeli igények benyujtisa

a.) személyesen: az intézmény titkarsagéra benytjtva,

b.) postai aton: Orszagos Lengyel Onkormanyzat Hivatala 1102 Budapest, Allomas utca 10.
c.) elektronikus titon: hivatal@polonia.hu e-mail cimre kiildétt levélben torténhet.

Az igénylé kizérdekii adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére vonatkozé irdsbeli
igényét benyiijthatja
- azaltala irt igénylési forméban, vagy
- Orszdgos Lengyel Onkorményzat Hivatala ltal e célra rendszeresitett igénybejelenté
lapon (1. melléklet)

3.3. A benyjtott igények teljesitése

3.3.1. A kozérdekli adat, kozérdekbol nyilvanos adat megismerésére iranyulé igények
teljesitésérdl az adminisztrator gondoskodik.

5.3.2. A sz6ban elSterjesztett igényt akkor lehet széban teljesiteni, ha

- azigényld szoban kéri a véalaszt, illetve az szdmara kielégits,

- az igényelt adat az intézmény honlapjan vagy mas maédon jogszerllen mar
nyilvénosségra keriilt,

- az igényelt adat az intézmény munkatarsainak nevere, beosztdsara, hivatali
elérhetdségére vonatkozik,

- azigény az intézmény eljardsara, hataskérére, az alkalmazott jogszabalyokra vonatkozé
altalanos tajékoztatassal teljesithetd.

Amennyiben a szoban elbterjesztett igény széban nem viélaszolhaté meg, az igénylésrol
feljegyzést kell késziteni és az igénylot tajékoztatni kell arrdl, hogy igényének teljesitésére
irasban keriil sor. A telefonon érkez0, a kozérdekii adat, kézérdekbol nyilvanos adat kézlésére
iranyul6 igényekkel kapcsolatos hivasokat a feladatkor szerint illetékes belso szervezeti egység
vezetdjéhez vagy az intézményvezet6hoz kell kapcsolni.

5.3.3. Az adatigénylésnek kozértheté formaban és — amennyiben ezt az adatot kezeld
kdzfeladatot ellaté szerv ardnytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes — az igényl6 altal kivant
technikai eszkozzel, illetve modon kell eleget tenni. Ha a kért adatot korabban mar elektronikus
forméban nyilvénossagra hoztuk, az igény teljesithetd az adatot tartalmazd nyilvanos forras
megjellésevel is.



5.3.4. A kozérdekli adat, kozérdekbs] nyilvdnos adat megismerésére irdnyulé igénynek a
tudomasra jutast kiveté — legrovidebb idé alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil eleget tenni.
Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra vals hivatkozéssal, hogy annak kézérthets formaban
nem lehet eleget tenni.

5.3.5. Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival, valamint az igénylot e torvény
alapjan megilleté jogorvoslati lehetéségekrél val6 tajékoztatassal egyiitt, 8 napon beliil irdsban
vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozélte - elektronikus levélben értesiteni
kell az igényl6t. Az értesitésben tajékoztatni kell az igénylét arrél, hogy — az igényének nem
teljesitése miatt — birésaghoz fordulhat.

Az elutasitott kérelmekrél, valamint az elutasitasok indokairdl az adatkezel6 nyilvantartast
vezet, és az abban foglaltakr6l minden évben janudr 31-éig tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi
¢s Informacioszabadsag Hatosagot. A nyilvantartas vezetése és a tajékoztato hataridére torténd
elkiildése: az adminisztrator feladatat képezi.

5.3.6. A kozérdekii adat, kozérdekbol nyilvanos adat megismerése iranti igény teljesitése nem
tagadhat6é meg azért, mert a nem magyar nyelvii igényl§ az igényét anyanyelvén vagy az 4ltal
értett mas nyelven fogalmazza meg.

5.3.7. Az adatokat tartalmazé dokumentumokrél vagy dokumentumrészrél, annak tarolasj
modjatol fuggetlenil az igényld masolatot kaphat. A masolat elkészitése annak a szervezeti
egységnek a feladata, ahol az adatokat tartalmazg dokumentumot taroljak.

5.3.8. A mésolat készitéséért — legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig
terjedéen — szamviteli politika részeként elkészitett onkoltségszamitas rendjére vonatkozé
szabdlyzatban foglaltak szerint koltségtéritést 4llapitunk meg, melynek 6sszegérél az igénylét
az igény teljesitését megeldzéen tajékoztatni kell.

A koltségtéritéssel kapcsolatos szamla (egyszeriisitett szdmla) kibocsatdsa pénziigyi csoport
(pénztéros, pénziigyi munkatars) feladata.

5.3.9. Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrél az igényl6 masolatot igényelt,
Jelentds terjedelmt, a masolati igényt a koltségtéritésnek az 1génylo altali megfizetését kivets
15 napon beliil kell teljesiteni. Arrél, hogy a maésolatként igényelt dokumentum vagy
dokumentumrész jelentés terjedelm, tovabba a koltségtérités mértékérél, valamint az
adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem 1génylo lehetéségeirsl az igényl6t az igény
kézhezvételét kovetd 8 napon beliil tajékoztatni kell.

5.3.10. Ha a kozérdekii adatot tartalmazé dokumentum az igényld éltal meg nem ismerhets
adatot tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni.

5.3.11. A kbzérdekii adatigénylésre adott vilasz kiadményozéséara az Hivatalvezetd jogosult.



6. A kozérdekii adatszolgaltatishoz kapcsol6dé koltségtérités dsszege megallapitiasinak
szabalyai

Az informaciés énrendelkezési jogrdl és az informéciészabadsagrél szolé 2011. évi CXIL.
torveny 29. § (3) bekezdése alapjan: Az adatot kezel kozfeladatot ellaté szerv a masolat
készitéséért — az azzal kapcsolatban felmeriilt koltségek mértékéig terjedéen — koltségtéritést
allapithat meg, mely 6sszegrdl az igényl6t az igény teljesitését megelézden tajékoztatni kell.

A koltségtérités Bsszegét a kovetkezdk szerint kell megéllapitani:
a.) adatok masolatra torténé el6készitése:

a.a.) a mdsoldsat végzd személy(ek)nek a feladat elvégzésére forditott
munkadraja: .... éra x a kozalkalmazott, kéztisztviseld egy Orara esd
illetményének dsszegével (............. Ft/munkadra) = .................. Ft. 8

a.b.) az a.a.) pontban kiszamolt illetmény utén fizetends (a hatalyos jogszabélyok
szerinti % szocialis hozzajarulasi ad6) jarulék = ................... Ftac) aa.) +
a.b.) Osszesen: ..................... Ft

b.) a masolas kéltsége:

masolt oldalak szdma: .............. db
oldalanként fizetendé 6sszeg: 10 Ft/oldal a mésoldsért fizetend6 Gsszeg: 500 Ft

¢.) koltségtérités dsszesen:

c.a.) adatok mésoldsra t6rténd elékészitése: .................. Bt
c.b.) masolas koltsége: ..................... Ft
Osszesen: ....................... Ft

Az adatok masolasahoz szitkséges id6raforditast adminisztrator igazolja le.

A koltségtérités 6sszegét a jelen szabalyzat 3. mellékletét képezé ,,Elszamol6 iv™-
en kell megallapitani. Az el6z6ek szerint kiszamitott koltségtéritést az adatok
eléallitdésa utdn, de azoknak a kérelmezé részére torténd 4taddsa elétt,
készpénzfizetési szémla alapjan kell megfizetni.

7. Adatvédelmi eldirisok

7.1. Az Orszigos Lengyel Onkormanyzat Hivatala 4ltal kozzétett adatok megismerését
regisztrciohoz, személyazonosité adatok kézléséhez nem lehet kotni. Az elektronikusan
kozzétett kozérdekii adatokhoz torténd hozzaférés biztositasahoz személyes adat csak annyiban
kezelhetd, amennyiben az technikailag elengedhetetlentil szilkséges; a személyes adatokat ezt
kovetéen haladéktalanul torsini kell.

7.2. Igénylés alapjan torténd adatszolgaltatds esetén az adatigényld személyazonosito adatai
csak annyiban kezelhetdk, amennyiben az az igény teljesitéséhez — beleértve az esetleges
kéltségek megfizetését is — elengedhetetleniil sziikséges. Az igény teljesitését, illetleg a
kéltségek megfizetését kivetoen az igénylé személyes adatait haladéktalanul t6rilni kell.



7.3. A személyes adatok térlése érdekében a kozérdekii adatok igénybejelenté nyomtatvanyan
(1. melléklet) kiilon rész szolgal a személyes adatok rogzitésére. Az adatszolgaltatas
teljesitését kovetéen ezt a — személyes adatokat tartalmazé — részt le kell valasztani a
nyomtatvanyrél és gondoskodni kell annak megsemmisitésérol.

8. A kbzérdekii adatok kozzétételének rendje

8.1. A kozfeladatot ellaté szerv a feladatkérébe tartozo lgyekben - igy kiilondsen az allami és
6nkormanyzati kéltségvetésre és annak végrehajtasara, az allami és dnkorményzati vagyon
kezelésére, a kizpénzek felhasznaldséra és az erre kotott szerzOdésekre, a piaci szereplSk, a
maganszervezetek és -személyek részére kiilonleges vagy kizarolagos Jogok biztositdsara
vonatkozéan - kételes elsegiteni €s biztositani a kozvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

8.2. Az informdcids 6nrendelkezési jogrdl és az informécidszabadsagrol sz616 2001. évi CXIL
torvény (tv.) alapjan kételezden kozzéteendd kozérdeki adatokat internetes honlapon, digitélis
formaban, barki szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozastol mentesen, kinyomtathato és
részleteiben is adatvesztés és -torzulas nélkiil kimasolhaté médon, a betekintés, a letoltés, a
nyomtatds, a kimdsolds és a halozati adatatvitel szempontjdbdl is dijmentesen kell
hozzéférhet6vé tenni (a tovabbiakban: elektronikus kozzététel). A kozzétett adatok
megismerése személyes adatok kozléséhez nem kothets.

8.3. A tv. 37. § szerinti kézzétételi listakon meghatédrozott adatait a kozfeladatot ell4to szerv
sajat honlapjan — ha a térvény masként nem rendelkezik —a tv. 1. melléklete szerint (kozzétételi
lista) kozzéteszi.

A kozzétételi listdkon szerepld adatok pontos, naprakész és folyamatos kozzétételérsl, — abban
az esetben, ha az adatfelel8s a kozzéteendd adatokat adatkozlonek tovabbitja — az adatkézlének
valé megkiildésérdl az adminisztrator gondoskodik.

8.4. A tv. 37. §-ban meghatarozott ltalanos kizzétételi lista jelen szabélyzatunk 2. mellékletét
képezi.

8.5. A tv. 35. § (4) bekezdése alapjan az elektronikusan kozzétett adatok — ha a tv. vagy mas
jogszabily eltérden nem rendelkezik — a honlaprél nem tavolithatok el. A szerv megsziinése
esetén a kozzététel kotelezettsége a szerv jogutddjat terheli.



ZARO RENDELKEZES

A szabélyzata hatélya al4 tartozo allamhaztartasi szervezetek beszerzését végzé személyek és
szervezetek kotelesek a vonatkozd jogszabdlyok és a jelen szabalyzat elbirasait
attanulményozni, értelmezni és az azokban foglaltak szerint a t6liik elvarhaté gondossaggal
eljarni.
a szabalyzat .................... EawEEE - Dapjan lép hatilyba.

Ezzel egy idében a korabban ¢rvényes szabalyzat hatalyat veszti.
A szabalyzatot modositani kell

- olyan jogszabalyi el8iras véltozdsa esetén, amely érinti a hatalyos szabalyzat elbirasait,

valamint

- ha akeéltségvetési szerv sajatossagai, mitkddésének valtozdsa alapjan indokoltta valt.

A modositasokat az ok felmeriilésété] szamitott 30 napon beliil kell végrehajtani.

A modositasok elvégzéséért a gazdasagi vezetd felelds.

Budapest, 20.............................

Hivatalvezetd Gazdasagi vezet6



] ; 1. melléklet
IGENYBEJELENTO LAP
kozérdekii adat megismeréséhez

Az igényelt kozérdekii adat meghatérozasa, leirdsa:

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

A kozérdekii adat igénylésével kapcsolatos egyéb informacidk: (O-ba tett X jellel kérjiik az igényt
jelezni.)
A kozérdekii adatokat

[J személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni

[J személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek,
[ csak mésolat formajaban igénylem és a masolat

U papir alapt legyen (] szamitgépes adathordozé legyen

U floppy legyen

U CD legyen

[] PenDrive legyen (kérelmezb 4ltal biztositott)

U elektronikus levél legyen A mésolatot (papir és szamitogépes adathordozé esetén)
L] személyesen kivanom atvenni

[J postai uton kérem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozléssel kapcsolatban:
a) Adatkérés idSpontja: ...........ccoooeeeeeiii

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

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

A személyes adatokra vonatkozo rész csak addig kezelhetd, mig az adatszolgaltatis nem lett
teljesitve. Az adatszolgaltatast kivetden ezt a részt le kell vagni és meg kell semmisiteni!

Személyes adatok:
L ——————————————

TRISTONSZAMY .o vimserivmiimmmmmmmrrasmacereme s E-maileim: ..o
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|2,

‘3.

4.

/5.

ALTALANOS KOZZETETELL LISTA

Adat

| A kizfeladatot ell4t6 szerv hivatalos neve, székhelye,
| postai cime, telefon- és telefaxszdma, elektronikus
levélcime, honlapja, tigyfélszolgalatanak elérhetoségei

' A kozfeladatot ellaté szerv szervezeti felépitése szervezeti
‘egységek megjeldlésével, az egyes szervezeti egységek
 feladatai

- A kdzfeladatot ellaté szerv vezetsinek &s az egyes

i szervezeti egységek vezetdinek neve, beosztasa,
 elérhetdsége (telefon- és telefaxszama, elektronikus

| levélcime)

| elérhetdsége (telefon- és telefaxszdma, elektronikus
levélcime) és az tigyfélfogadasi rend

Testiileti szerv esetén a testiilet létszama, dsszetétele,

tagjainak neve, beosztésa, elérhetdsége

6.

i

0.

{

10,

|11,

A kozfeladatot ellat6 szerv irdnyitasa, feliigyelete vagy
ellenérzése alatt 4116, vagy alarendeltségében miiksds mas
' kozfeladatot ellaté szervek megnevezeése, és 1. pontban

' meghatdrozott adatai

% A kozfeladatot ellatd szerv tobbségi tulajdonaban 4118,

| illetve részvételével miikdd gazdalkodo szervezet neve,
székhelye, elérhetésége (postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime), tevékenységi kore,
i képviseldjének neve, a kézfeladatot ellato szerv
 részesedésének mértéke

8.

| A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott kézalapitvanyok
 neve, szekhelye, elérhet6sége (postai cime, telefon- és
 telefaxszama, elekironikus levélcime), alapité okirata,
| kezeld szervének tagjai
| A kozfeladatot ellaté szerv altal alapitott koltségvetési
| szerv neve, székhelye, a koltségvetési szervet alapitd
| jogszabaly megjeldlése, illetve az azt alapité hatarozat, a
 koltségvetési szerv alapito okirata, vezetéje, honlapjanak
elérhetésége, mitksdési engedélye

' A kézfeladatot ellt6 szerv altal alapitott lapok neve, a
| szerkesztdség és kiadd neve és cime, valamint a

| fészerkesztd neve
A kozfeladatot ellaté szerv felettes, illetve felligyeleti
 szervének, hatésigi dontései tekintetében a fellebbezés
(elbirdlaséra jogosult szervnek, ennek hidnyaban a

' kozfeladatot ellatd szerv felett tdrvényességi ellendrzést
 gyakorld szervnek az 1. pontban meghatarozott adatai

| A szervezeten beliil illetékes ligyfélkapcsolati vezeto neve,

I. Szervezeti, személyzeti adatok

Frissités

A valtozasokat
kovetden azonnal

' A valtozasokat

kévetden azonnal

A véltozasokat
kévetben azonnal

A valtozasokat

- kdvetden azonnal

- A véltozasokat
kovetben azonnal :

A vialtozasokat
‘kévetden azonnal

A viltozasokat

kévetéen azonnal

A viéltozasokat

kévetéen azonnal

A valtozasokat
‘kovetéen azonnal

A véltozasokat
‘kdvetben azonnal

A valtozasokat
kévetden azonnal

2. melléklet

Megorzés

Az el6z6 4llapot térlendd
Az eléz6 allapot torlends
| Az elézé allapot torlends
Az el6z6 allapot térlends
Az el6z6 allapot tdrlendé
Az el6z6 éllapot 1 évig
-archivumban tartasaval

Az el6z6 dllapot | évig

archivumban tartasaval

Az €l6z6 allapot 1 évig
archivumban tartisaval

Az el6z6 4llapot 1 évig
| archivumban tartisaval

:Az eléz6 allapot 1 évig
archivumban tartdsaval

Az elézo allapot 1 évig
archivumban tartdsaval



| A testiileti szerv dontései eldkészitésének rendje, az
allampolgari kézremiikodés (véleményezés) modja, eljarési
szabalyai, a testiileti szerv iiléseinek helye, ideje, tovabba
i nyilvanossaga, déntései, tilésének Jjegyzdkonyvei, illetve
| Osszefoglaldi; a testilleti szerv szavazasinak adatai, ha ezt
| jogszabaly nem korl4tozza

I1. Tevékenységre, miikddésre vonatkoz6 adatok

Adat

A kozfeladatot ellaté szerv feladatét, hatdskérét és

- alaptevékenységét meghatarozo, a szervre vonatkozé
; alapvetd jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozo

- eszkdzok, valamint a szervezeti és miikdési szabdlyzat
| vagy ligyrend, az adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyzat

| hatdlyos és teljes szovege

- Az orszdgos illetékességii szervek, valamint a fovarosi és

| megyei korményhivatal esetében a kiszfeladatot ellaté szerv

feladatarcl, tevékenységérsl sz616 tajékoztatd magyar és

| angol nyelven

A helyi 6nkormanyzat Snként vallalt feladatai

gA]lamigrclzgata'lsi, dnkorményzati, és egyéb hat6sagi

ligyekben iigyfajtanként és eljarastipusonként a hataskorrel
‘rendelkezo szerv megnevezése, hatéskor gyakorlasanak

|atruhazdsa esetén a ténylegesen eljaro szerv megnevezése,
lletékességi terillete, az ligyintézéshez sziikséges
' dokumentumok, okmadnyok, eljarasi illetékek (igazgatasi

| szolgaltatési dfjak) meghatarozésa, alapveto eljarasi

 szabalyok, az eljarast megindit6 irat benytjtasdnak modja
' (helye, ideje), ligyfélfogadas ideje,
| (elintézési, fellebbezési hatérids),
ltmutaték, az ligymenetre vonatkozé tajékoztatas és az

Frissités

A véltozasokat
kévetden azonnal

kévetden azonnal
| Negyedévente

| A véltozésokat
kovetden azonnal

az lgyintézés hatarideje |

az igyek intézését segito

ligyintézéshez hasznalt letslthets formanyomtatvanyok, az
| igénybe vehetd elektronikus programok elérése, '
- idépontfoglalds, az ligytipusokhoz kapcsolédé jogszabalyok

Jegyzéke, tajékoztatds az ligyfelet megilleté jogokrol és az

(tigyfelet terhelé kételezettségekrsl

| A kozfeladatot ell4to szerv 4ltal nyijtott vagy
 koltségvetésébol finanszirozott kézszolgaltatasok

-megnevezése, tartalma, a kozszolgaltatasok

|igénybevételének rendje, a kozszolgaltatasért fizetendd dij

| mertéke, az abbol adott kedvezmények

A kozfeladatot ellato szerv altal fenntartott adatbazisok,

illetve nyilvantartasok leiré adatai (név, formatum, az
' adatkezelés célja, jogalapja, id6tartama, az érintettek kore,

A véltozasokat

| kovetden azonnal

A viéltozésokat
kovetéen azonnal

 az adatok forrasa, kérddives adatfelvétel esetén a kit ltends ]

| kérddiv), az adatvédelmi nyilvéantartisba bejelentendd

‘nyilvantartasoknak az e térvény szerinti azonosité adatai; a
 kozfeladatot ellat6 szerv altal - alaptevékenysége keretében :

| a masolatkészités koliségei

- A kozfeladatot ellaté szerv nyilva
| témadja, a hozzaférés madja, a kiadvéany ingyenessége,
illetve a koltségtérités mértéke

i

nos kiadvanyainak

cime,

- gyiijtdtt és feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés modja,

Negyedévente

A véltozasokat
' kdvetden azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
rarchivumban tartasaval

Megbrzés

Az eldz allapot 1 évig

archivumban tartisaval

' Az el6z6 allapot torlends

Az el6z6 allapot 1 évig
- archivumban tartésaval

Az eléz6 allapot torlendd

Az el6z6 allapot 1 évig
- archivumban tartisaval

Az el6z6 allapot 1 évig
archivamban tartasaval

Az el6z6 allapot 1 évig
. archivumban tartasgval



9. | Atdrvény alapjan kézzéteendd jogszabélytervezetek és
‘kapcsol6d6 dokumentumok; a helyi onkormanyzat
fke’pvisel(i-testﬁletének nyilvénos iilésére benyuijtott
| el6terjesztések a benyujtas idopontjatel

10. | A kézfeladatot ellaté szerv altal kozzétett hirdetmények,
kézlemények

11. | A kézfeladatot ellaté szerv 4ltal kiirt palyazatok szakmai
leirdsa, azok eredményei és indokolasuk

|12, ' A kézfeladatot ellatd szervnél végzett alaptevékenységgel
kapesolatos vizsgélatok, ellendrzések nyilvanos
: megéllapitasai

135 A kdzérdekii adatok megismerésére irdnyul6 igények

' intézésének rendje, az illetékes szervezeti egyseg neve,
elérhetsége, az informacios jogokkal foglalkozo személy
'neve

14, A kozfeladatot ellato szerv tevékenységére vonatkozo,

 jogszabalyon alapul statisztikai adatgy(ijtés eredményei,
i idobeli valtozasuk

15. A kozérdekii adatokkal kapcsolatos kotelezé statisztikai
- adatszolgaltatas adott szervre vonatkozé adatai

16. | Azon kézérdekii adatok hasznositasara iranyulo szerz6dések

listdja, amelyekben a kozfeladatot ellaté szerv az egyik
 szerz6do fél

'17. A kozfeladatot ellat6 szerv kezelésében 16v6 kdzérdekii
| adatok felhasznaldsara, hasznositasara vonatkozé altalanos
. szerzfdési feltételek

18.

A kozfeladatot ellaté szervre vonatkozo kiilénds és egyedi
 kozzétételi lista

194 |A kozfeladatot ellét6 szerv kezelésében levd, a kozadatok

| Ujrahasznositasarol sz616 torvény szerint ujrahasznositas
 céljara elérheté kulturalis kézadatok listaja a rendelkezésre
all6 formdtumok megjelslésével, valamint a kézfeladatot
ellatd szerv kezelésében levé,
. a kozadatok 1ijrahasznositasardl sz616 torvény szerint
 Ujrahasznosithat6 kozadat tipusokrél valé tajekoztatas, a
 rendelkezésre 4116 formatumok megjelslésével
1204 | A 19. sor szerinti kozadatok és kulturalis kézadatok tijra
‘hasznositdsira vonatkozo dltalanos szerzédési feltételek
 elektronikusan szerkeszthetd véltozata

1215 | A 19. sor szerinti kézadatok és kulturdlis kozadatok

! Gjrahasznosités céljabol torténd rendelkezésre bocsatasaért
 fizetendd dijak altalanos jegyzéke, a dijszamitas alapjat
| képezé tényezokkel egyiittesen

122.~ | A kézadatok ujra hasznositasarsl sz616 torvény szerinti
| jogorvoslati tajékoztatds

| hasznositasardl szol6 térvény szerint kotott kizérdlagos
| jogot biztosité megéllapodasok szerzods feleinek

Negyedévente

| A valtozasokat

E A kdzfeladatot ellato szerv dltal megkotott, a kozadatok lijra

Térvény eltérs

rendelkezése

 hidnyaban a

benytjtas idépontjat
kovetéen azonnal

Folyamatosan

Folyamatosan

A vizsgélatrél sz616

jelentés

‘megismerését
| kivetden
haladéktalanul

Negyedévente

Negyedévente

Negyedévente

' A véltozasokat
' kévetden azonnal

A viéltozasokat
| kévetden azonnal
A valtozasokat
'ktvetd 15 napon
i belu]

kovetd 15 napon

 beliil

: A véltozasokat
ikovetd 15 napon
beliil

A véltozasokat
.kovetd 15 napon
 beliil

A valtozasokat

kévetd 15 napon

beliil

Az el6zé allapot 1 évig
archivumban tartisgval

- Legalabb 1 évig

archivumban tartasdval

Az eldz6 allapot 1 évig
archivumban tartisaval

Az el6z6 allapot 1 évig
rarchivumban tartdsaval

Az el6z6 allapot 1 évig

archivumban tartasival

Az el6z6 allapot 1 évig
' archivumban tartdsaval

Az el6z6 allapot 1 évig
- archivumban tartdsdval

Az el6z6 éllapot 1 évig
archivumban tartasaval

- Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartdsaval

Az el6z0 allapot térlendd

Az el6zé allapot térlendd

Az el6z6 Allapot torlends

| Az el6z6 allapot torlendd

|Azelézd allapot torlends |

Az eldz6 allapot torlendd
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1254

i megjeldlése, a kizdrdlagossag id6tartamanak, targyanak,
- valamint a megéllapodas egyeb lényeges elemeinek

' megjelslése

' A kbzfeladatot ellato szerv altal kotott, a kézadatok jra
| hasznositasdrél sz616 térvény szerint

- a kulturalis kézadatok digitalizalasara kizarolagos jogot
' biztosité megallapodasok szovege

A kozadatok djra hasznositasardl sz6l6 torvény szerinti

azon jogszabaly, kozjogi szervezetszabdlyozo eszkoz,
kézszolgéltatasi szerzédés vagy mas kotelezd erdvel birs
_dokumentum (vagy az annak elérhetéségére mutatd
hivatkozds), amely az tjrahasznositas céljabél
i rendelkezésre bocsathats kozadat gylijtésével,
eldallitdsaval, feldolgozdsdval és terjesztésével dsszefliggd
 koltségek jelentds részének sajat bevételbsl valé fedezését

 irja el6 a kozfeladatot ellatd szerv részére

Adat

A kozfeladatot ellato szerv éves koltségvetése, szamviteli

torvény szerint beszamoldja vagy éves koltségvetés

- beszdmoloja

‘mértéke Gsszesitve

- A kozfeladatot ellat6 szervnél foglalkoztatottak létszamara

- és szemglyi juttatdsaira vonatkozé dsszesitett adatok, illetve
| Gsszesitve a vezetdk és vezetl tisztségviselok illetménye, _
munkabére és rendszeres juttatdsai, valamint koltségtéritése,

az egycb alkalmazottaknak nyujtott juttatdasok fajtaja és

A kozfeladatot ellato szerv altal nyuijtott, az
allamhaztartasrol sz6l6 torvény szerinti koltségvetési

 tdmogatésok kedvezményezettjeinek nevére, a tdmogatés
 céljara, Gsszegére, tovabba a timogatési program

- megvalositasi helyére vonatkoz6 adatok, kivéve, ha a

' kdzzététel elott a koltségvetési tamogatdst visszavonjak vagy
. arrdl a kedvezményezett lemond

- Az dllamhéztartas pénzeszkozei felhasznalasaval, az

- allamhéztartashoz tartozé vagyonnal térténd gazdalkod4ssal

Osszefligg6, Gtmilli6 forintot elérd vagy azt meghaladé

€rtékii rubeszerzésre, épitési beruhazasra, szolgaltatas
-megrendelésre, vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra,

vagyon vagy vagyoni értékii jog atadasara, valamint
koncesszioba addsra vonatkozo szerzédések megnevezése

(tipusa), tirgya, a szerz6dést koto felek neve, a szerzédés

érteke, hatérozott idére kotott szerzédés esetében annak

id6tartama, valamint az emlitett adatok valtozasai, a védelmi _
€s biztons4gi célu beszerzések adatai és a mindsitett adatok,

- tovabbd a kozbeszerzésekrdl sz616 2015. évi CXLIIL.
torvény 9. § (1) bekezdés b) pontja szerinti beszerzések és az
‘azok eredményeként kotott szerzodések adatai kivételével

1. Gazdalkodasi adatok

A valtozasokat Az elézd allapot torlends
kdvetd 15 napon
beliil

‘A viéltozasokat Az ¢l6z6 allapot torlends

kdvetd 15 napon

- beliil

Frissités | Megotrzés

. meghatérozott ideig, de
legaldbb 1 évig
‘archivumban tartasaval

A dontés | A kbzzétételt kovetd 5
meghozatalat kovetd | évig
hatvanadik napig |

A véltozasokat A kozzétételt kovets 10
kévetden azonnal évig
Negyedévente | A kiilon jogszabalyban

A dontés A kozzéteételt kovets 5
‘meghozatalat kdvets | évig
hatvanadik napig



- A szerzidés értéke alatt a szerzodes targyaért kikotott -

- altalanos forgalmi adé nélkiil szamitott - ellenszolgaltatast
“kell érteni, ingyenes iigylet esetén a vagyon piaci vagy

- konyv szerinti értéke koziil a magasabb tsszeget kell
figyelembe venni. Az idészakonként visszatérd - egy évnél
hosszabb idétartamra kotott - szerzédéseknél az érték
kiszamitdsakor az ellenszolgaltatés egy évre szamitott

 Osszeget kell alapul venni. Az egy koltségvetési évben
ugyanazon szerz6do féllel kotstt azonos targyt szerzédések
értékét egybe kell szamitani '

A kiilén jogszabalyban

A koncessziorol szol6 torvényben meghatérozott nyilvanos 'Negyedévente

‘adatok (palyézati kiirasok, palyazok adatai, az elbiralasrol
 készitett emlekeztetdk, palydzat eredménye)

| A kbzfeladatot ellaté
(igy killondsen egyesiilet timogatdsara, foglalkoztatottjai
- szakmai és munkavallaléi érdek-képviseleti szervei szdmdra,
foglalkoztatottjai, ellatottjai oktatasi, kulturalis, szocialis és
| sporttevékenységet segitd szervezet tdmogatasara,
alapitvanyok altal ellatott feladatokkal Osszefligg6
kifizetésre) forditott, 6tmilli6 forintot meghaladé kifizetések

meghatarozott ideig, de
legaldbb 1 évig
(archivumban tartasaval
| A kiilon jogszabél
' meghatérozott ideig, de
'legalabb 1 évig
; archivumban tartasgval

szerv altal nem alapfeladatai ell4tdsara Neg

Legaldbb 1 évig

Az Eurépai Uni6 timogataséval megvalésulo fejlesztések Negyedévente

leirdsa, az azokra vonatkoz6 szerzédések

‘archivumban tartésaval

Legalbb 1 évig

Kozbeszerzési informécick (éves terv, dsszegzés az Negyedévente

. ajanlatok elbiraldsarél, a megkstott szerzOdésekrol)

‘archivumban tartdsdval



3. sz. melléklet

ELSZAMOLO iv

a kozérdekii adatszolgaltatashoz kapesolodo koltségtéritéshez

Ko6zérdekii adat megismerésére iranyuld kérelem benyujtoja:

Keért kozérdekdl adat tartalmas ..o

SZAMAZAS] CIM: oo

Az adatok meghatirozott szempontok szerinti elallitasat, csoportositasat végzé személy(ek) ;

Koltségtérités 5sszege:

1.) Az adatok mésolasara forditott munkadra: ......... ora

2.) Egy 6réara esé illetmény: ............. Ft

3.) Megtéritend? illetmény 0sszege: ................ Ft

4.) ..... % szocidlis hozzajarulds (3. pontutan) ................ Ft
5.) ..... % munkaerg piaci Jérulék (3. pont utdn) ................. Ft
6.) Osszesen GHA+5) e, Ft

7.) Masolt oldalak szdma: .......... db

8.) Oldalanként fizetendd 0sszeg: ....ouuv...... Ft/oldal

9.) Mésolasért fizetends OBEPER wonsmmmmimnain Ft

10.) Koltségtérités dsszesen (6+9): ............... Ft

Az adatok meghatdrozott szempontok szerinti el4llitasat, csoportositasdt végzé személy(ek)
munkaidé raforditdsat igazolom. .................. L) A alairas
A kbltségtérités Gsszegét kiszamitotta: ............... 2200 i,
.............................. alairas

Amennyiben ttbb, kiildnbdzé illetménnyel foglalkoztatott személy végezte az adatok masolasat, ugy az
elszamolo ivet személyenként kell elkésziteni.



