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A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK ES A KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK
NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK
SZABALYZATA

Az Erzsébeti K6zos Onkormanyzati Hivatal koltségvetési szerv (6nkormanyzati hivatal!, a
helyi Onkormanyzat, helyi Onkormdnyzat tarsuldsa, tovabba a helyi nemzetiségi
Onkormanyzat, valamint a helyi nemzetiségi Onkormanyzat tarsuldsa altal alapitott
koltségvetési szerve) a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének és a
kotelezoen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak szabalyait az informacids
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvény (a
tovabbiakban: Info. torvény), a kozérdekli adatok elektronikus kozzétételére, az egységes
kozadatkeresd rendszerre, a kozponti jegyzek adattartalmara, az adatintegraciora vonatkozd
részletes szabalyokrol szolo 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet, a kozérdekii adat iranti
igény teljesitéséért megallapithatd koltségtérités mértékérdl szold 301/2016. (IX. 30.) Korm.
rendelet?, a kozzétételi listakon szerepld adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi
mintakrol szo6l6 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet (a tovabbiakban: IHM rendelet)
végrehajtasa, valamint a koltségvetési szervek tigyrendjében foglaltak alapjan a kdvetkezok
szerint hatarozom meg.

l.
ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja, hogy az Erzsébeti Koézds Onkorményzati Hivatal meghatarozza és
eldsegitse a kozérdekli adatok megismerésére vonatkozo jog érvényesiilését, a kozérdeki
adatok igénylésének és teljesitésének rendjét, az ligyintézésben résztvevd személyeket,
rogzitse az adatokat megismerni kivano személy jogait és kotelezettségeit, valamint
meghatarozza az adatszolgaltatonak a jogait és kotelezettségeit. Meghatarozza a honlapon
kozzétételre keriild kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatoknak és az adatszolgaltatasért
felelosoknek korét, az adatkozld elektronikus kozzététellel, a folyamatos hitelesség
biztositasaval kapcsolatos kotelezettségeit, az adatok frissitésével kapcsolatos kotelezettségeit,
valamint a kozzétételi eljarast. Ennek érdekében a szabalyzat az érintett koltségvetési szervek
székhelye szerinti énkormanyzatanak honlapjéan, illetve az Erzsébeti K6zos Onkormanyzati
Hivatal www.erzsebetikoh.hu honlapjan kézzétételre kertil.

1.1. A szabalyzat hatalya

A szabdlyzat hatalya kiterjed:
> Erzsébet Kozség Onkormanyzat

> Német Nemzetiségi Onkorméanyzat Erzsébet

! Fopolgarmesteri hivatal, polgarmesteri hivatal, megyei onkormanyzati hivatal, kozos énkormadnyzati hivatal.
2 Médositotta: 360/2019. (XII. 30.) Korm. rendelet Hatdlyos: 2020. I. 1-t61.



Erzsébeti Gyermeksziv Ovoda és Konyha
Erzsébeti Gyermeksziv Ovodafenntarto Tarsulas
Erzsébeti K6zos Onkormanyzati Hivatal,

Katoly Kozség Onkormanyzat,

Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat Katoly
Német Nemzetiségi Onkormanyzat Katoly
Kékesd Kozség Onkorményzat,

Szellé Kézség Onkormanyzat,

Nagypall K6zség Onkormanyzata,

Nagypall Német Nemzetiségi Onkormanyzata,
Nagypalli Német Nemzetiségi Ovodafenntarté Tarsulds
Nagypalli Német Nemzetiségi Ovoda és Konyha
Erdésmecske Kozség Onkormanyzata,
Erdésmecskei Ovoda és Konyha,

Erddsmecskei Német Onkorményzat,
Fazekasboda K&zség Onkorményzata,
Fazekasboda Német Nemzetiségi Onkormanyzata,

Geresdlak Kozség Onkorményzata,

YV V.V V V V V V V VYV V V V V V V V V V

Német Onkormanyzat Geresdlak,
> Geresdlaki Napraforgd Német Nemzetiségi Ovoda és Konyha
(a tovabbiakban: Szervezet,)
szerv(ek)re.
2. Ertelmez rendelkezések
Erintett:® barmely informdcio6 alapjan azonositott vagy azonosithato természetes személy.

Azonosithato természetes személy: * az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kozvetett
modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, azonosité szam, helymeghataroz6 adat,
online azonositdé vagy a természetes személy fizikai, fizioldgiai, genetikai, szellemi,
gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkozd egy vagy tobb tényezd alapjan
azonosithato.

Személyes adat:* az érintettre vonatkozo6 barmely informacio.

Kiilénleges adat:® a személyes adatok kiilonleges kategoriaiba tartozé minden adat, azaz a faji
vagy etnikai szarmazdasra, politikai véleményre, vallasi vagy vildgnézeti meggydzddésre vagy

3 Megallapitotta: 2018. evi XXXVIII. térvény 2. § (1). Hatalyos: 2018. VII. 26-t0l.
4 Beiktatta: 2018. évi XXXVIII, torveny 2. § (5). Hatalyos: 2018. VII. 26-t4l.



szakszervezeti tagsagra utaldo személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes
személyek egyedi azonositdsat célz6 biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a
természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis iranyultsagara vonatkozd személyes
adatok.

Genetikai adat:* egy természetes személy oOrokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire
egészségi allapotara vonatkozd egyedi informaciot hordoz, és amely elsdsorban az adott
természetes személybdl vett biologiai minta elemzésébdl ered.

Biometrikus adat:* egy természetes személy fizikai, fiziologiai vagy viselkedési jellemzdire
vonatkoz6 olyan, sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetdvé teszi
vagy meger0siti a természetes személy egyedi azonositdsat, mint példaul az arckép vagy a
daktiloszkopiai adat.

Egészségiigyi adat:* egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotara
vonatkozo személyes adat, ideértve a természetes személy szdmara nyujtott egészségligyi
szolgaltatasokra vonatkozo olyan adatot is, amely informaciot hordoz a természetes személy
egészségi allapotarol.

Biiniigyi személyes adat: a biintetdeljaras sordn vagy azt megel6zéen a bilincselekménnyel
vagy a biintetOeljarassal Osszefiiggésben, a biintetoeljards lefolytatasara, illetve a
blincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabbad a biintetés-végrehajtas
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhat6, valamint a biintetett eldéletre
vonatkoz6 személyes adat.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot elldtd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasdval Osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy forméban rdgzitett informacio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének mddjatol, onallo vagy gylijteményes jellegétol, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra €s a miikodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozé adat.

Kézérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdek(i adat fogalma ala nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdveé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Hozzdjdarulds:® az érintett akaratanak dnkéntes, hatarozott és megfeleld tajékoztatason alapuld
egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat félreérthetetlentil
kifejez6 mas magatartas tjan jelzi, hogy beleegyezését adja a ra vonatkozo6 személyes adatok
kezeléséhez.

Adatkezel:® az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Unid kotelezé jogi aktusaban
meghatarozott keretek kozott - onalloan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat
meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket
meghozza €s végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja.

S Megallapitotta: 2018. evi XXXVIII. térvény 2. § (1). Hatalyos: 2018. VII. 26-t0l.
® Médositotta: 2018. évi XXXVIII. torvény 33. § (1) 3.



Kozos adatkezeld:' az az adatkezeld, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Unio
kotelezé jogi aktusaban meghatarozott keretek kozott - az adatkezelés céljait és eszkozeit egy
vagy tobb masik adatkezeldvel kozdsen hatarozza meg, az adatkezelésre (beleértve a
felhasznalt eszkdzt) vonatkozo dontéseket egy vagy tobb masik adatkezeldvel kdzosen hozza
meg és hajtja végre vagy hajtatja végre az adatfeldolgozodval.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a
miveletek Osszessége, igy kiilondsen gyujtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangoléasa vagy 0sszekapcsolasa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat
tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat,
DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Biiniildozési céli adatkezelés:’ a jogszabalyban meghatarozott feladat- és hataskdrében a

kozrendet vagy a kozbiztonsagot fenyegetd veszélyek megeldzésére vagy elharitasara, a
blinmegel6zésre, a blinfelderitésre, a biintetoeljaras lefolytatasara vagy ezen eljarasban vald
kozremiikddésre, a szabalysértések megeldzésére és felderitésére, valamint a szabalysértési
eljaras lefolytatasara vagy ezen eljarasban valé kdzremikddésre, tovabba a biintetdeljarasban
vagy szabalysértési eljarasban megallapitott jogkovetkezmények végrehajtadsara iranyuld
tevékenységet folytatd szerv vagy személy (a tovabbiakban egyiitt: bliniild6zési adatkezelést
folytato szerv) ezen tevékenység keretei kozott €s céljabol - ideértve az ezen tevékenységhez
kapcsolodo személyes adatok levéltari, tudomanyos, statisztikai vagy torténelmi célbol
torténd kezelését is - (a tovabbiakban egyiitt: blinlildozési cél) végzett adatkezelése.

Nemzetbiztonsdagi célii adatkezelés:” a nemzetbiztonsigi szolgalatok jogszabalyban
meghatarozott feladat- ¢és hataskorében végzett adatkezelése, valamint a renddrség
terrorizmust elharit6 szervének jogszabalyban meghatarozott feladat- és hataskorében végzett,
a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol sz616 torvény hatdlya ala tartozo adatkezelése.

Honvédelmi célii adatkezelés:® a honvédségi adatkezelésrl szolo tdrvény, tovabba a
honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrdl, valamint a kiilonleges jogrendben bevezethetd
intézkedésekrdl szo6lo torvény, és a Magyar Koztarsasag teriiletén szolgalati céllal tartozkodo
kilfoldi fegyveres erdk, valamint a Magyar Koztarsasag teriiletén felallitott nemzetkdzi
katonai parancsnoksagok és allomanyuk nyilvantartasarol, valamint jogallasukhoz kapcsolodo
egyes rendelkezésekrdl szolo torvény hatalya ala tartozé adatkezelés.

Adattovabbitdas: az adat meghatarozott harmadik személy szdméra torténd hozzaférhetévé
tétele.

Kozvetett adattovibbitis:®  személyes adatnak valamely harmadik orszagban vagy
nemzetkdzi szervezet keretében adatkezelést folytatd adatkezeld vagy adatfeldolgozo részére
tovabbitasa utjdn valamely mas harmadik orszagban vagy nemzetkdzi szervezet keretében
adatkezelést folytatd adatkezeld vagy adatfeldolgozo részére torténd tovabbitasa.

" Beiktatta: 2018. évi XXXVIII. torveny 2. § (5). Hatalyos: 2018. VII. 26-t4l.
8 Megallapitotta: 2018. évi CX. térvény 4. §. Hatalyos: 2019. 1. 1-t3l.
% Beiktatta: 2018. évi XXXVIII. torvény 2. § (7). Hatdlyos: 2018. VII. 26-t0l.



Nemzetkozi szervezet: ° a nemzetkozi kozjog hatalya ala tartozé szervezet és annak alarendelt
szervei, tovabba olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb allam kézotti megallapodas hozott
1étre vagy amely ilyen megallapodas alapjan jott létre.

Nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele.

Adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreéllitisa tobbé nem
lehetséges.

Adatkezelés korldtozdasa:® a tarolt adat zaroldsa az adat tovabbi kezelésének korlatozasa
céljabol torténd megjeldlése utjan.

Adatmegsemmisités: az adatot tartalmazo adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

Adatfeldolgozds:® az adatkezeld megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miiveletek Gsszessége.

Adatfeldolgozo:"° az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Europai Unid kotelezd jogi
aktusdban meghatarozott keretek kozott és feltételekkel - az adatkezeld megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel.

Adatfelelds: az a kozfeladatot ellatdo szerv, amely az elektronikus uton kotelezéen
kozzéteendd kozérdekli adatot eldallitotta, illetve amelynek a milkddése sordan ez az adat
keletkezett.

Adatkozlo: az a kozfeladatot ellatod szerv, amely - ha az adatfelel6s nem maga teszi kdzz¢é az
adatot - az adatfelelés altal hozza eljuttatott adatot a sajat, illetve a székhelye szerinti
onkormanyzat honlapjan kozzéteszi.

Adatdllomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Osszessége.

Harmadik személy: 1 olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az
adatfeldolgozdoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozo
kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére iranyuld miiveleteket végeznek.

EGT-dllam: az Eurdpai Unio tagallama és az Eurdpai Gazdasdgi Térségrol szolo
megallapodasban részes mas allam, tovabba az az allam, amelynek allampolgara az Eurdpai
Unio6 ¢és tagallamai, valamint az Europai Gazdasagi Térségrdl szol6 megallapoddsban nem
részes allam kozott 1étrejott nemzetkozi szerz8dés alapjan az Eurdpai Gazdasagi Térségrol
sz0l6 megallapodéasban részes allam allampolgaraval azonos jogallast €élvez.

Harmadik orszdag: minden olyan allam, amely nem EGT-allam.

Adatvédelmi incidens: > az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy

mas mddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
modosulésat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

10 Modositotta: 2018. évi XXXVIIL. torvény 33. § (1) 4.
Y Médositotta: 2018. évi XXXVIIL. térvény 33. § (1) 4.
12 Megdllapitotta: 2018. évi XXXVIIL torveny 2. § (10). Hatdlyos: 2018. VII. 26-t0l.



Profilalkotds: * személyes adat barmely olyan - automatizilt médon torténd - kezelése,
amely az érintett személyes jellemzdinek, kiilondosen a munkahelyi teljesitményéhez,
gazdasagi helyzetéhez, egészségi dallapotahoz, személyes preferencidihoz vagy
érdeklddéséhez, megbizhatosagahoz, viselkedéséhez, tartozkodasi helyéhez vagy mozgéasahoz
kapcsolodo jellemzdinek értékelésére, elemzésére vagy eldrejelzésére iranyul.

Cimzett:® az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve az adatfeldolgozo
hozzaférhet6vé tesz.

Alnevesités:*® személyes adat olyan médon torténd kezelése, amely - a személyes adattol

elkiilonitve tarolt - tovabbi informacio felhasznalasa nélkiil megallapithatatlanna teszi, hogy a
személyes adat mely érintettre vonatkozik, valamint miiszaki és szervezési intézkedések
megtételével biztositja, hogy azt azonositott vagy azonosithatd természetes személyhez ne
lehessen kapcsolni.

.
A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK RENDJE

1. A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

A koltségvetési szervnek lehetdvé kell tennie, hogy a kezelésében 1évo kozérdeki adatot barki
megismerhesse, kivéve, ha az adat szolgalati titok, mindsitett adat, vagy a kozérdekii adatok
nyilvanossagdhoz vald jogot torvény korlatozza. A kozérdekii adatok megismerésével és
nyilvanossagaval 0sszefliggésben az lizleti titok megismerésére a Polgari Torvénykonyvben
foglaltak az iranyadok. A kozérdekli adatok nem ismerhetéek meg, illetve nyilvanossaguk
korlatozhat6 az Info. torvény 27. §-anak rendelkezései szerint. K6zérdekbdl nyilvanos adat a
kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorében eljard személy neve, feladatkore,
munkakdre, vezetdi megbizasa, a kozfeladat ellatasaval Gsszefiiggd egyéb személyes adata,
valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetségét torvény elbirja.

A koltségvetési szerv ¢és végrehajtdo szerve feladat- és hatdskorébe tartozd dontés
meghozatalara irdnyulo eljaras soran készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgalo
adat a keletkezésétdl szamitott tiz évig nem nyilvanos. Jogszabdly ennél rovidebb idot is
meghatarozhat.

A hivatkozott adatok megismerését a jegyz0 az adat megismeréséhez és a megismerhetdség
kizarasdhoz fiz6d6 kozérdek sulyanak mérlegelésével (az adat keletkezésétdl szamitott tiz
éven beliil) akkor utasithatja el, ha az adat megismerése a szerv torvényes miitkodési rendjét,
vagy feladat- és hataskorének illetéktelen kiilsé befolyastol mentes ellatasat (igy kiilonosen az
adatot keletkeztetd allaspontjanak a dontések elOkészitése soran torténd szabad kifejtését)
veszélyeztetné.

A kozérdekl adat és a kozérdekbdl nyilvanos adat (a tovabbiakban egyiitt: kdzérdekii adat)
megismerésére igényt kell benyujtani az érintett koltségvetési szervhez vagy az Erzsébeti

13 Beiktatta: 2018. évi XXXVIIL térvény 2. § (10). Hatdlyos: 2018. VII. 26-t6l.



Kézds Onkorményzati Hivatalhoz. Az igény benytjtasaval egyidejiileg kezdetét veszi az
eljaras. A kozérdekli adat megismerése iranti igényt szoban kozolheti, illetve irdsban barki
téritésmentesen benyujthatja fliggetleniil attol, hogy a kérelemben foglalt adatokat sajat
felhasznalas vagy mas személy, illetve szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli.

Szobeli igénybejelentést személyesen és telefonon lehet tenni hivatali idében. Irasbeli
igénybejelentést postai Gton, illetve elektronikusan lehet megtenni.

Az igényl6 kérheti:
- kozérdekli adatokkal kapcsolatos kérdéseinek megvalaszolésat,
- kozérdekl adatokat tartalmazo iratokba torténo betekintést,
- kozérdek adatokat tartalmazo iratokrol torténd masolat készitését.

A kozérdekli adatigénylés teljesitéséért kijelolt koltségvetési szerv (Erzsébeti Ko6zos
Onkormanyzati Hivatal és Kirendeltségei) és személyek listajat az 1. szam melléklet
tartalmazza.

Az Info. torvény altal meghatarozott altalanos kozzétételi listat, az adatk6zl6 megnevezésével
a 2. szamu. melléklet tartalmazza harom pontban (I. szervezeti, személyzeti adatok, II.
tevékenységre, miikodésre vonatkozo adatok, II1. gazdalkodasi adatok).

2. A szébeli tajékoztatas szabalyai

A kozérdekli adatokkal kapcsolatban felmeriilt igényeket elsddlegesen irasban kell teljesiteni,
az eléterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, amennyiben:

a.) az igényelt adat az érintett koltségvetési szerv, szervezet, intézmény székhelye
szerinti Onkormanyzat honlapjan vagy irasos formaban az Onkormanyzat
hirdet6tablajan, vagy helyi televizio képujsagjaban, (stb.) mar nyilvanossagra
keriilt, igy az az igénylonek irdsos forméban is elérhetd,

b.) amennyiben az igényld szoban kéri a valaszt,

c.) amennyiben az igény az Onkormanyzat eljarasara, az alkalmazott jogszabalyokra
vonatkoz6 altalanos tajékoztatassal teljesithetd;

d.) szoéban azonnal teljesithetd és az igényld szamara kielégito.

A kozérdekill adatok igénylésére vonatkozo, telefonon vagy személyesen feltett kérdéseket az
érintett ligy ligyintézéje — a megkeresés formajatol fliiggéen — telefonon vagy személyesen
azonnal koételes megvalaszolni, amennyiben az iigy természete nem igényli az irasbeli
tajékoztatast és a kérelmez6 nem kéri a valasz irasban vagy informatikai Gton (cd, dvd)
torténd rogzitését. A személyesen vagy telefonon megvalaszolt kérdésekrdl az iigyintézd
koteles az iligy szamat, targyat, az igényelt adatokat, az adatigénylés moddjat és idejét
tartalmazé feljegyzést késziteni és azt az ligyiratban elhelyezni. Az adatigénylés tényérdl,
illetve tartalmarol a koltségvetési szerv, szervezet, intézmény vezetdjét 3 munkanapon beliil
tajékoztatni kell. A tajékoztatas tényét a feljegyzésen igazolni kell.

Amennyiben a személyesen vagy telefonon eldterjesztett megkeresés telefonon vagy szébeli
tajékoztatassal nem teljesithetd az {ligyintézé kozli az igényldvel, tovabba tajékoztatja az
irasos megkeresés modjairdl és formajardl. Az tigyintézé feljegyzést készit a megkeresésrol,
melyrdl a koltségvetési szerv, szervezet, intézmény vezetdjét 3 munkanapon beliil tajékoztatni
kell. A tajékoztatas tényét a feljegyzésen igazolni kell.



3. Az irasbeli tajékoztatas szabalyai

Az adatkérd igényét irasban elsddlegesen az e célra rendszeresitett igénybejelentd lap
kitoltésével, vagy az altala irt tetszéleges formaban nyujthatja be a Il.1. pontban
meghatdrozott modon. Ha az adatigénylés elektronikus uton, de nem a IL.1. pontban
meghatarozott e-mail cimre érkezik, az érintett koltségvetési szerv dolgozdja koteles a mas e-
mail cimre érkezett igényt ezen e-mail cimre tovéabbitani. Az elektronikus uton beérkezett
kérelmeket papirra kell kinyomtatni és iktatni.

Az igénybejelentd lap a szabalyzat 3. szdml mellékletét képezi. A tetszéleges formaban
benyujtott kérelemnek tartalmaznia kell az igénybejelentd lapon szerepld informéciokat.

A jegyz0 a beérkezett igényldlap alapjan irasban kijeldli az adatszolgéltatasra kotelezett
személyt/szervezeti egységet.

Az igénybejelentd lap az Erzsébeti Kozos Onkormanyzati Hivatal barmely Kirendeltségén
igényelhetd, valamint a www.erzsebetikoh.hu honlaprol is letoltheto.

A benyujtott igényeket, adatokat az adatszolgaltatasra kotelezett koztisztviselé 8 napon beliil
teljesiti, és atadja a jegyzlO/szervezeti egység vezetdje részére, aki az adatok feliilvizsgalatat
kovetden a legrovidebb 1dd alatt, de a kérelem érkezésétdl szamitott legfeljebb 15 napon beliil
irasban tajékoztatja a kérelmezot. 14

Ha az adatigénylés jelentds terjedelmii, az adatszolgéltatisra kotelezett koztisztviseld azt a
jegyzOnek haladéktalanul jelezni koteles. Ebben az esetben a jegyz6 a 15 napos hataridét egy
alkalommal meghosszabbithatja, amelyrdl az igénylonek az igény kézhezvételétdl szamitott 8
napon beliil t4jékoztatast kiild.

4, Az igénybejelentés és annak teljesitésének altalanos szabalyai

A kérelmezd igénylésében koteles az altala igényelt kozérdekli adatot (adatokat)
egyértelmiien €s konkrétan megjeldlni. A nem egyértelmii, vagy nem kell6en konkrét igényt a
kérelmet benyljtonak pontositas céljabol vissza kell juttatni, melynek mindsitéséért és
elbiralasaért a jegyzo a felelds.

Amennyiben az igényld nem tudja a kért adatokat pontosan megjeldlni, az adatkozlésre
kijelolt dolgozo koteles abban segitséget nyujtani. Ennek tényét feljegyzésben kell rogziteni
és a jegyzOt tajékoztatni. Amennyiben az igényld a felhivasban megadott hataridén beliil nem
nyilatkozik, a rendelkezésére allo adatok alapjan kell teljesiteni az igényt.

A kozérdekli adat megismerése iranti igény eldterjeszthetd az igénylé anyanyelvén, vagy az
altala értett mas nyelven, az adatszolgaltatast azonban magyar nyelven kell teljesiteni. Az
adatszolgaltatas teljesitése nem tagadhatd meg azért, mert a nem magyar anyanyelvii igényld
az igényé€t anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven fogalmazza meg.

Amennyiben a kozérdeki adatot tartalmazé dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd
adatot is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhet adatot felismerhetetlenné kell tenni
(kitakaréssal, athuzéssal).

Az adatigénylésnek kozérthetd formaban és - amennyiben az ardnytalan koltséggel nem jar -
az igényld altal kivant technikai eszkozzel, illetve modon kell eleget tenni. Az adatigénylést
nem lehet elutasitani arra valod hivatkozassal, hogy annak kozérthetd formaban nem lehet
eleget tenni.

14 Info. torvény 29. § (1) bekezdés



Ha az igényld altal kért médon nem teljesithetd az adatszolgaltatas, az igénylét fel kell kérni —
kapcsolatfelvételt kovetden — a hidnyz6 adatok vonatkozasdban nyilatkozattételre.

Az Adatkezel6 a kozérdekli adatot tartalmazo adatbazisrdl torténd madsolat készitéséért -
legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedden - koltségtéritést allapit
meg, amely megallapitasanak szabalyait a 4. és az 5. szamu mellékletek tartalmazzak. A
koltségvetési évre megallapitott dijakat évente november 30. napig feliil kell vizsgalni, ennek
elvégzéséért a koltségvetési szervezetvezetdje a felelds. A fizetendd koltségtérités 6sszegérol
az igényl6t — az igény teljesitését megeldzéen — tajékoztatni kell.

Az Adatkezel6 a koltségtérités mértékének megallapitdsa soran az alabbi koltségelemeket
veszi figyelembe:

a) az igényelt adatokat tartalmazo adathordozo koltsége,

b) az igényelt adatokat tartalmaz6 adathordozd az igénylO részére torténd kézbesitésének
koltsége, valamint

c) ha az adatigénylés teljesitése a koltségvetési szervezet alaptevékenységének ellatasahoz
sziikséges munkaer6forrds ardnytalan mértékii igénybevételével jar, az adatigénylés
teljesitésével Osszefliggd munkaerd-raforditas koltsége.

Az igényl6t nyilatkoztatni kell annak érdekében, hogy a koltségek megismerése utan
fenntartja vagy modositja-e az igényét. Amennyiben az igényld a koltségek megtéritését nem
vallalja, k6zolni kell, hogy az igényelt adatokrol csak olyan formaban és modon kaphat
tajékoztatast, ami nem okoz meg nem tériilé koltségeket. Amennyiben az igényld vallalja a
koltségek megtéritését, annak Osszegérél az adatszolgaltatd szamlat allit ki és adatok
atadasaval egyidejiileg atadja.

Az adatszolgaltatasi igényt el kell utasitani abban az esetben, amennyiben a kért adatok nem
kozérdekll adatok vagy azok az Info. térvény 27. §-a alapjan nem ismerhetéek meg. Az igény
teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival egyiitt, 8 napon beliil irasban postai vagy —
ha az igényl6 elektronikus levélcimét kozolte — elektronikus levélben értesiteni kell az
1gényldt. A kozérdekli adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadasa esetén a
valasznak a birdsagi jogorvoslatra vonatkozd tdjékoztatast — beleértve az eljard birdsag
megnevezését, valamint a per illetékmentes voltat — is tartalmaznia kell. Amennyiben az
igényelt adatot nem az Erzsébeti Kozos Onkorményzati Hivatalban kezelik, akkor errdl a
jegyz6 8 naptari napon beliil tdjékoztatja az igénylot.

Az elutasitott kérelmekrdl, illetve azok indokairdl nyilvantartast kell vezetni, amelyben
foglaltakrol a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagot minden év januar 31.
napjaig tajékoztatni sziikséges. A nyilvantartds vezetéséért €s az adatok megkiildéséért a
jegyz0 a felelds.

5. A jogorvoslat szabalyai a kozérdekii adatok teljesitésével kapcsolatban

Az igényld a kozérdekli adat megismerésére vonatkozd igény elutasitdsa vagy a teljesitésre
nyitva allo, illetve meghosszabbitott hataridé eredménytelen eltelte esetén, valamint - ha a
koltségtéritést nem fizette meg - a masolat készitéséért megallapitott koltségtérités dsszegének
feltilvizsgalata érdekében birdsdghoz fordulhat az Info. térvény 31. §-dban foglalt eljarasi
rendnek megfelelden.

A megtagadas jogszerliségét, a megtagadas indokait, illetve a masolat készitéséert
megallapitott koltségtérités dsszegének megalapozottsagat az adatkezeld koteles bizonyitani.



1.
A KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK NYILVANOSSAGRA
HOZATALANAK RENDJE

1. A kozérdekii adatok nyilvanossaga

Az érintett koltségvetési szerv feladatkorébe tartozo tigyekben — kiilonosen az allami és
Onkormanyzati koltségvetésre €s annak végrehajtasara, az allami €s onkormanyzati vagyon
kezelésére, a kozpénzek felhasznalasara és az erre kotott szerzodésekre, a piaci szereplok, a
maganszervezetek €s -személyek részére kiilonleges vagy kizardlagos jogok biztositasara
vonatkozéan — a kozvélemény pontos ¢€s gyors tdjékoztatdsanak biztositdsa és
kotelezettségének teljesitése a jegyzO feladata. Ennek érdekében rendszeres kozzététellel,
tajékoztatassal hozzaférhetévé teszi az onkormanyzatok és a kozos hivatal tevékenységével
kapcsolatos legfontosabb adatokat.

A tajékoztatasi kotelezettség az Info. torvény €s az IHM rendelet figyelembevétele mellett
kiterjed kiilondsen a szerv:

- hataskorére, illetékességére,

- szervezeti felépitésére,

- szakmai tevékenységere,

- eredményességének értékelésére,

- birtokaban 1év0 adatfajtakra,

- gazdalkodasara vonatkoz6 adatokra.

Ezen adatokat az Onkorményzatnak a sajat honlapjan, a Tarsuldsoknak és a Nemzetiségi
Onkormanyzatoknak a székhelye szerinti onkorményzat honlapjan folyamatosan frissitve
tartalmaznia kell. A koltségvetési szervek esetében: Kozds Onkormanyzati Hivatal a sajat
honlapjan, az Ovodak az Oktatasi Hivatal honlapjan teszik kozzé az Info tv. 33. § (4)
bekezdése alapjan, a 229/2012. Korm. rendelet 1. § (1) bekezdésben meghatarozott
informécios rendszerhez torténd adatszolgaltatas teljesitésével
(https://www.oktatas.hu/hivatali_ugyek/kir_intezmenykereso).

Az adatkozl6nek gondoskodni kell:

a) a kozzétételi listdkon szerepld adatok eldallitasarél ¢€s hataridére torténd
megkiildésérdl,

b) a kozzétételre keriilé adatok pontossdgarol, szakszertiségérdl és aktualitdsarol
kozzététel elott és utan,

C) ahelyesbitett vagy frissitett adatok tovabbitasarol.

A szervezeti egységek vezetdi a feleldsségi koriikbe tartozo adatok kozzétételével kapcsolatos
meghatarozott feladatokat a szervezeti egységen beliil kijelolt felelos személyek utjan is
ellathatjak, amennyiben erre a felelés személyeket irasban kijelolték.

A kozérdeki adatokat a koltségvetési szervek: Kozos Onkormanyzati Hivatal a sajat
honlapjan, az Ovodak az Oktatdsi Hivatal honlapjan teszik kozzé (az Info tv. 33. § (4)
bekezdése alapjan, a 229/2012. Korm. rendelet 1. § (1) bekezdésben meghatarozott
informécios rendszerhez torténd adatszolgaltatas teljesitésével
(https://www.oktatas.hu/hivatali_ugyek/kir_intezmenykereso)), illetve a kozzététel érdekében



intézkednek. A kozzétételrdl a szervezet vezetdje gondoskodik. Az adat frissitéseket az
adatban bekovetkezett valtozast kdvetd 15 napon beliil el kell végezni.

A Szervezetek és a koltségvetési szervek adatkozld feladatainak ellatasaért az aljegyzd a
felelGs, aki gondoskodik:

a) a honlap kozérdekli adatok kozzétételére alkalmassa tételérdl, adatstruktarajanak,
formajanak kialakitasarol, folyamatos iizemeltetésérdl, az esetleges ilizemzavar
elharitasarol,

b) a hozza megkiildott adatoknak a honlapon torténd kozzétételérdl, folyamatos
elérhetdségérdl, frissitésérdl és arrdl, hogy egyértelmil legyen, az egyes kozzétett
kozérdekil adat melyik hivatali egységtdl szarmazik, illetve melyikre vonatkozik,

C) a kozzétett adatok hitelességérdl (az adatfelelds altal kozlésre atadott adatokkal vald
egyezdségérol),

d) az adatallomany (megsemmisités, adatvesztés, illetéktelen hozzaférés, torlés,
modositas elleni) védelmérdl, biztonsagi mentéséral,

e) az adatok kozzétételének, helyesbitésének, frissitésének vagy eltavolitasanak
naplézasarodl, a naploadatok mentésérol,

f) az adatfelel6sok elérhet6ségi adatainak és a kozzétételi egységek adatainak
nyilvantartasarol és a tovabbitott adatok rendszeres frissitésérol.

A jegyzd - a Hatosag véleményének kikérésével tovabbi kotelezOen kozzéteendd adatkdrt
hatarozhat meg (a tovabbiakban: egyedi kozzétételi lista).

A jegyzd a kozzétételi listdban nem szerepld kozérdekii adatokra vonatkozo adatigénylések
adatai alapjan évente feliilvizsgalja az altala a kiadott egyedi kozzétételi listat, és a jelentds
aranyban vagy mennyiségben felmeriilt adatigénylések alapjan azt kiegésziti.

2. A kozzétételi eljaras szabalyai

Az adatfelelés a kozzéteendd adatokat az adatkdzldvel egyeztetetve elektronikus Uton vagy
elektronikus adathordozon, kozzétételre alkalmas (Word (doc), rtf, Excel (xls), kép (jpg) vagy
PDF) formatumban eljuttatja az adatk6zlohoz vagy kozvetleniil az adatbazisba rogziti. A
felhasznalo 4altal kitdltendd nyomtatvanyokat, Urlapokat az adatfelelds letdlthetd,
szerkeszthetd formatumban kiildi meg adatk6zlonek, illetve ilyen formatumban teszi kozze.

Az adatfelelés minden esetben ellendrzi az adatk6zl6hoz eljuttatott és a kozzétett adatok
egyezisegét.

Az adatkozI6 ellendrzi az atadott adatok formatum, kiilalak, megjelenés szerinti alkalmassagat
a kozlésre. Alkalmatlansag esetén, a hianyossag kikiiszoboléséig, nem tesz eleget a
kozzétételnek.

Az adatkozl6 a kapott adatokat haladéktalanul kozzéteszi és gondoskodik az adat
kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével vagy eltavolitdsaval kapcsolatos eseménynek,
1dépontnak, valamint az adatfelelds €s az adatk6zlé személy nevének naplozasarol.

Az adatkozld gondoskodik a naplozott adatdllomany megsemmisités, illetéktelen személy
altali modositas, az egyes bejegyzések torlése vagy a bejegyzések sorrendjének



megvaltoztatasa elleni védelmérol, biztositja, hogy a naplo tartalmahoz csak arra feljogositott
személyek férhessenek hozza, a naplorol biztonsagi masolatot készit.

3. A kozérdekii adatok helyesbitése, frissitése és eltavolitasa

A Szervezetek és a koltségvetési szervek kozérdekii adatainak helyesbitéséért, frissitéséért az
adatszolgaltatasért az aljegyz6 a felel0s.

A kozzétett adatok pontatlannd, tévessé vagy iddszeriitlenné valasa, illetve ilyen adatok
feltarasa esetén az adatfelelds eldallitja a helyesbitett vagy frissitett kozérdekii adatokat
tartalmazo, kiilon jogszabalyban meghatarozott kozzétételi egységeket, és azokat kozzététel
végett atadja az adatkozlonek.

A kozzétett adat eltavolitasanak sziikségességérol az adatfelelds is értesitheti az adatkozlot,
aki az eltavolitas irdnt a megjeldlt idépontban, ennek hianyaban haladéktalanul intézkedik.

A honlapon szerepld kozérdekii adatok helyesbitése €s frissitése soran utalni kell a valtozasra,
valamint a korabbi adat elérhetdségére.

A kozérdekli adatok kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével vagy eltavolitdsaval
kapcsolatban naplozni kell a bekovetkez6 esemény datumat és idépontjat, valamint az azt
kezdeményezd felhasznalo nevét.

A honlapon szerepld kozérdekli adatok a honlaprol kozzétételtol szamitott egy évig a
honlaprél nem tavolithatok el. A kozzétételi egység honlaprdol torténd eltavolitdsdnak
idépontjara, illetve el6zo allapota archivalasanak (honlapon tartdsanak) idOtartamara a
szabalyzat 2. szdmu mellékletében eldirtak az irdnyadok az aldbbiak szerint:

— amennyiben a kozzétételi lista az adat el6z6 allapotanak archivumban tartésat irja
eld, az adat frissitése esetén annak elérhetdve tétele a megdrzési 1d0 elteltéig nem
szlintethetd meg, az adatvaltozds (frissités) tényét, idejét, az 1j allapot
fellelhetOségét, az archivumban elérhetd adat elavulasat egyértelmiien fel kell
tiintetni,

— téves vagy pontatlan adat nem tehetd elérhetévé a honlapon,

— a frissitett adat 0 allapota mellett fel kell tlintetni a frissités tényét és idejét, illetve
az adat el6z0 allapotanak archiv dlloméanyban vald elérhetéségét.

\VA
EGYEB RENDELKEZESEK

A jegyz6 rendszeresen ellendrzi a szabalyzatban foglaltak teljesitését, a kozérdekii adatok
megismerésére iranyuld igényekrél és az Info. torvény végrehajtasaval Osszefliggd
kotelezettségek teljesitésérdl évente majus 31-ig beszamol a Képviseld-testiilet felé. A
beszamolo alatamasztasat szolgalod informaciokat a Szervezetek vezet6i évente aprilis 30-ig a
jegyzd rendelkezésére bocsatjak. A beszamolo adattartalma kiterjed az adatigénylések
megjeldlésére, az adatszolgaltatas formaja €s az igénylok altal megtéritett kdltség dsszegére.



\VA
ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat 2021. december 01. napjan 1ép hatalyba, egyidejiileg a korabbi azonos targyt
szabalyzat hatalyat veszti.

A Szervezetnél dolgoz6 személyek €s érintett szervezetek kotelesek a vonatkozo jogszabalyok
¢s a jelen szabalyzat eldirasait attanulmanyozni, értelmezni €s betartani, az azokban foglaltak
szerint a t6liik elvarhato legnagyobb gondossaggal eljarni.

E Szabdlyzatnak a hatalyos jogszabalyoknak, illetve belsé szabalyok valtozasanak valo
megfeleléséért, a jogszabaly moddositas hatalybalépését kovetd 30 napon beliili
aktualizalasaért a Jegyzo a felelOs.

Erzsébet, 2021. december 01.

p.h.

Dr. Matesz Timea

jegyz0

Zaradék:
Az Erzsébeti K6zos Onkormanyzati Hivatal Jelen Szabdalyzatit jovahagyom, az alkalmazasat
elrendelem.

Erzsébet, 2021. december 01.

Takacs Gabriella
Ovodavezetd
Erzsébeti Gyermeksziv Ovoda és Konyha

Barta Alexandra
Ovodavezetd
Erd8smecskei Ovoda és Konyha

Cseke Zoltanné
Ovodavezetd
Geresdlaki Napraforgd Német
Nemzetiségi Ovoda és Konyha



[1lésné Speiser Maria
Ovodavezetd
Nagypalli Német
Nemzetiségi Ovoda és Konyha



1.szamu melléklet

A kozérdekii adatok szolgaltatasara Kkijelolt személyek

A jegyzo és az aljegyzo.

Elérhetoségek:

Székhely hivatal: 7661 Erzsébet, Fé u. 135. Tel: (06-69) 351-101;

Kirendeltségek:

7733 Geresdlak, Hunyadi u. 22. Tel/fax.: +36/69/349-101

7731 Nagypall, Szabadsdag u. 26. Tel./fax: +36/72/466-752



ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

L. Szervezeti, személyzeti adatok

2.szamu melléklet

Adat

Frissités

MegOrzeés

A kozfeladatot ellatod szerv hivatalos
neve, sz€khelye, postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime,
honlapja, tigyfélszolgalatanak
elérhetdségei

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z0 allapot
torlendo

A kozfeladatot ellato szerv szervezeti
felépitése szervezeti egységek
megjelolésével, az egyes szervezeti
egységek feladatai

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az eldz6 allapot
torlendo

A kozfeladatot ellatd szerv vezetdinek
¢s az egyes szervezeti egységek
vezetdinek neve, beosztasa, elérhetdsége
(telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime)

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z0 allapot
torlendo

A szervezeten belill illetékes
igyfélkapcsolati vezetd neve,
elérhetdsége (telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime) és az
igyfélfogadasi rend

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z0 allapot
torlend6

Testiileti szerv esetén a testiilet
l1étszama, Osszetétele, tagjainak neve,
beosztasa, elérhetdsége

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

A kozfeladatot ellatd szerv irdnyitésa,
feliigyelete vagy ellendrzése alatt allo,
vagy alarendeltségében miikodd mas
kozfeladatot ellato szervek
megnevezeése, €és 1. pontban
meghatéarozott adatai

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

A kozfeladatot ellatd szerv tobbségi
tulajdonaban allo, illetve részvételével
miikodd gazdalkodo szervezet neve,
székhelye, elérhetdsége (postai cime,
telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime), tevékenységi kore,
képviseldjének neve, a kozfeladatot
ellatod szerv részesedésének mértéke

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott
kozalapitvanyok neve, székhelye,
elérhetdsége (postai cime, telefon- €s
telefaxszama, elektronikus levélcime),
alapito okirata, kezel6 szervének tagjai

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval




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

10. | A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott | A valtozasokat Az el6z6 allapot 1
lapok neve, a szerkesztdség €s kiadod kovetden azonnal évig archivumban
neve és cime, valamint a foszerkeszt6 tartasaval
neve

11. | A kozfeladatot ellato szerv felettes, A véltozéasokat Az el6z6 allapot 1
illetve feliigyeleti szervének, hatdsagi kovetben azonnal évig archivumban
dontései tekintetében a fellebbezés tartasaval
elbiralasara jogosult szervnek, ennek
hianyaban a kozfeladatot ellato szerv
felett torvényességi ellendrzést gyakorlo
szervnek az 1. pontban meghatarozott
adatai

II. Tevékenységre, mitkddésre vonatkozo6 adatok
Adat Frissités Meg0rzés

1. | A kozfeladatot ellatd szerv feladatat, A valtozasokat Az el6z6 allapot 1
hataskorét és alaptevékenységét kovetden azonnal ¢vig archivumban
meghatdrozo, a szervre vonatkozo tartasaval
alapvetd jogszabalyok, kozjogi
szervezetszabalyozo eszkozok, valamint
a szervezeti €¢s miikodési szabalyzat vagy
iigyrend, az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat hatalyos ¢és
teljes szovege

2. | Az orszagos illetékességii szervek, A valtozéasokat Az eldz6 allapot
valamint a fdvarosi és megyei kovetden azonnal torlendo
kormanyhivatal esetében a kozfeladatot
ellato szerv feladatarol, tevékenységérol
sz010 tajékoztatd magyar és angol
nyelven

3. | A helyi 6nkormanyzat 6nként vallalt Negyedévente Az el6z6 allapot 1

feladatai

évig archivumban
tartasaval




Allamigazgatasi, 5Snkormanyzati, és
egy¢éb hatdsagi ligyekben iigyfajtanként
¢s eljarastipusonként a hataskorrel
rendelkez6 szerv megnevezése, hataskor
gyakorldsanak atruhazasa esetén a
ténylegesen eljard szerv megnevezése,
illetékességi teriilete, az ligyintézéshez
sziikséges dokumentumok, okmanyok,
eljarasi illetékek (igazgatasi szolgaltatasi
dijak) meghatarozasa, alapveto eljarasi
szabalyok, az eljarast megindit6 irat
benyujtasanak mddja (helye, ideje),
tigyfélfogadas ideje, az ligyintézés
hatarideje (elintézési, fellebbezési
hatarido), az ligyek intézését segitd
utmutatok, az ligymenetre vonatkozo
tajékoztatas és az ligyintézéshez hasznalt
let6ltheté formanyomtatvanyok, az
igénybe vehetd elektronikus programok
elérése, idopontfoglalés, az
tigytipusokhoz kapcsolodo jogszabalyok
jegyzéke, tajékoztatds az ligyfelet
megilletd jogokrdl és az ligyfelet terheld
kotelezettségekrol

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az el6z6 allapot
torlendd

A kozfeladatot ellaté szerv altal nyujtott
vagy koltségvetésébdl finanszirozott
kozszolgaltatasok megnevezése,
tartalma, a kozszolgaltatasok
igénybevételének rendje, a
kozszolgaltatasért fizetendd dij mértéke,
az abbdl adott kedvezmények

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

A kozfeladatot ellatod szerv altal
fenntartott adatbazisok, illetve
nyilvantartasok leir6 adatai (név,
formatum, az adatkezelés célja,
jogalapja, id6tartama, az érintettek kore,
az adatok forrasa, kérdoives adatfelvétel
esetén a kitoltendd kérdoiv), az
adatvédelmi nyilvantartasba
bejelentendd nyilvantartasoknak az e
torvény szerinti azonositd adatai; a
kozfeladatot ellato szerv altal -
alaptevékenysége keretében - gytijtott és
feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés
modja, a masolatkészités koltségei

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

A kozfeladatot ellatd szerv nyilvanos
kiadvanyainak cime, téméaja, a
hozzaférés modja, a kiadvany

Negyedévente

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartdsaval




ingyenessége, illetve a koltségtérités
mértéke

8. | A testiileti szerv dontései A véltozéasokat Az el6z6 allapot 1
elokészitésének rendje, az allampolgari | kdvetden azonnal évig archivumban
kozremiikddés (véleményezés) modja, tartasaval
eljarasi szabalyai, a testiileti szerv
iiléseinek helye, ideje, tovabba
nyilvanossaga, dontései, iilésének
jegyzdkonyvei, illetve 6sszefoglaloi; a
testiileti szerv szavazasanak adatai, ha
ezt jogszabaly nem korlatozza

9. | A torvény alapjan kozzéteendd Torvény eltérd Az el6z0 allapot 1
jogszabalytervezetek és kapcsolodo rendelkezése ¢vig archivumban
dokumentumok; a helyi 6nkormanyzat |hidnydban a benyljtas |tartasaval
képviselo-testiiletének nyilvanos iilésére |idopontjat kovetden
benytjtott eldterjesztések a benyu;jtas azonnal
idépontjatol

10. | A kozfeladatot ellato szerv altal Folyamatosan Legaldbb 1 évig
kozzétett hirdetmények, kozlemények archivumban

tartasdval

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

12. | A kozfeladatot ellatd szervnél végzett A vizsgélatrol szo6l6 | Az eldz6 allapot 1
alaptevékenységgel kapcsolatos jelentés ¢vig archivumban
vizsgalatok, ellendrzések nyilvanos megismerését tartasaval
megallapitasai kovetden

haladéktalanul
A kozérdekii adatok megismerésére Negyedévente Az eldz6 allapot
13.1%iranyulo igények intézésének rendje, az torlendd

illetékes szervezeti egység neve,
elérhet6sége, az informacios jogokkal
foglalkoz6 személy neve

14. | A kozfeladatot ellatéd szerv Negyedévente Az el6z6 allapot 1
tevékenységére vonatkozo, jogszabalyon évig archivumban
alapul¢ statisztikai adatgytijtés tartasaval
eredményei, idébeli véaltozasuk

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

16. | Azon kozérdekii adatok hasznositdsdra | Negyedévente Az el6z6 allapot 1
iranyulo szerzédések listaja, amelyekben évig archivumban
a kozfeladatot ellatd szerv az egyik tartasaval
szerzddo fel

| 17. | A kozfeladatot ellato szerv kezelésében | A véltozasokat

| Az el6z8 allapot 1

15 Modositotta: 2018. évi XXXVIIL. torvény 34. § (1) 4.




1év6 kozérdeki adatok felhasznalasara,
hasznositasara vonatkozd6 altalanos
szerz6dési feltételek

kovetden azonnal

¢vig archivumban
tartasaval

18.

A kozfeladatot ellatod szervre vonatkozo
kiilonos és egyedi kozzétételi lista

A valtozasokat
kovetden azonnal

Az el6z0 allapot
torlendd

19.1¢

A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében
levd, a kdzadatok Gjrahasznositasarol
sz016 torvény szerint Gjrahasznositas
céljara elérhetd kulturalis kozadatok
listaja a rendelkezésre allo formatumok
megjelolésével, valamint a kdzfeladatot
ellato szerv kezelésében levo,

a kozadatok ijrahasznositasarol sz616
torvény szerint jrahasznosithato
kozadat tipusokrol valo tdjékoztatas, a
rendelkezésre all6 formatumok
megjeldlésével

A valtozasokat koveto
15 napon beliil

Az el6z0 allapot 1
¢vig archivumban
tartasaval

20.Y7

A 19. sor szerinti k6zadatok és
kulturalis kozadatok ujrahasznositasara
vonatkozo altalanos szerzodési feltételek
elektronikusan szerkeszthetd valtozata

A valtozasokat koveto
15 napon beliil

Az el6z0 allapot
torlend6

21.18

A 19. sor szerinti kozadatok és
kulturalis kézadatok ujrahasznositas
céljabol torténd rendelkezésre
bocsatasaért fizetendd dijak altalanos
jegyzéke, a dijszamitas alapjat képezd
tényezokkel egylittesen

A valtozasokat koveto
15 napon beliil

Az el6z0 allapot
torlendo

22. | A kdzadatok ujrahasznositasardl sz6l6 | A valtozasokat kdvetd | Az el6z6 allapot
torvény szerinti jogorvoslati tdjékoztatas | 15 napon beliil torlendd

23. | A kozfeladatot ellatéd szerv altal A valtozasokat kdvetd | Az elozé allapot
megkotott, a kozadatok 15 napon beliil torlendd

ujrahasznositasarol szolo térvény szerint
kotott kizarolagos jogot biztositd
megallapodasok szerz6do feleinek
megjelolése, a kizarolagossag
id6tartamanak, targyanak, valamint a
megallapodas egyéb Iényeges elemeinek
megjeldlése

24.1°

A kozfeladatot ellato szerv altal kotott, a
kozadatok ujrahasznositasarol sz6lo
torvény szerint a kulturalis kozadatok
digitalizalasara kizarolagos jogot
biztositd megallapoddsok szdvege

A valtozasokat kévetod
15 napon beliil

Az eldz6 allapot
torlendo

16 Megdllapitotta: 2015. évi XCVI. térvény 2. § (1). Hatalyos: 2016. 1. 1-t61.
Y Megdllapitotta: 2015. évi XCVI. térvény 2. § (1). Hatdlyos: 2016. I. 1-t61.
18 Megdllapitotta: 2015. évi XCVI. térvény 2. § (1). Hatalyos: 2016. 1. 1-t61.
9 Beiktatta: 2015. évi XCVI. torvény 2. § (2). Hatdlyos: 2016. 1. 1-t61.




25.20

A kozadatok ujrahasznositasardl sz6lo
torvény szerinti azon jogszabaly, kozjogi
szervezetszabalyozo eszkoz,
kozszolgaltatasi szerzodés vagy mas
kotelezo erdvel biré dokumentum (vagy
az annak elérhetdségére mutatd
hivatkozés), amely az ujrahasznosités
céljabol rendelkezésre bocsathato
kozadat gytjtésével, eldallitasaval,
feldolgozasaval és terjesztésével
Osszefiiggd koltségek jelentds részének
sajat bevételbdl valo fedezését irja eld a
kozfeladatot ellatd szerv részére

A valtozasokat kovetd

15 napon beliil

Az eldz6 allapot
torlendo

III. Gazdalkodasi adatok

Adat

Frissités

MegdOrzés

A kozfeladatot ellatod szerv éves
koltségvetése, szamviteli torvény szerint
beszamoloja vagy éves koltségvetés
beszamoloja

A valtozasokat
kovetden azonnal

A kozzétételt kovetd
10 évig

A kozfeladatot ellato szervnél
foglalkoztatottak 1étszamara és személyi
juttatdsaira vonatkozo Osszesitett adatok,
illetve Osszesitve a vezetdk és vezetd
tisztségviseldk illetménye, munkabére,
¢s rendszeres juttatasai, valamint
koltségtéritése, az egyéb
alkalmazottaknak nyujtott juttatasok
fajtdja és mértéke dsszesitve

Negyedévente

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

A kozfeladatot ellato szerv altal
nyUjtott, az allamhéztartasrol sz6lo
torvény szerinti koltségvetési
tamogatasok kedvezményezettjeinek
nevére, a timogatas céljara, 0sszegére,
tovabba a timogatasi program
megvalositasi helyére vonatkozo adatok,
kivéve, ha a kozzététel elott a
koltségvetési tdAmogatast visszavonjak
vagy arrdl a kedvezményezett lemond

A dontés
meghozatalat kdvetd
hatvanadik napig

A kozzétételt kdvetod
5 évig

2 Beiktatta: 2015. évi XCVI. torvény 2. § (2). Hatalyos: 2016. 1. 1-t61.




Az allamhdéztartas pénzeszkozei
felhasznalasaval, az allamhaztartashoz
tartoz6 vagyonnal torténd
gazdalkodéssal 0sszefiiggd, 6tmillio
forintot elérd vagy azt meghalado értéki
arubeszerzésre, €pitési beruhdzasra,
szolgaltatds megrendelésre,
vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra, vagyon vagy
vagyoni értékll jog atadasara, valamint
koncesszioba addsra vonatkozd
szerz6dések megnevezése (tipusa),
targya, a szerzodést koto felek neve, a
szerzOdés értéke, hatarozott idore kotott
szerzOdés esetében annak idGtartama,
valamint az emlitett adatok valtozasai, a
védelmi és biztonsagi célu beszerzések
adatai és a min0sitett adatok, tovabba a
kozbeszerzésekrdl szolo 2015. évi
CXLIII. térvény 9. § (1) bekezdés b)
pontja szerinti beszerzések és az azok
eredményeként kotott szerz6dések adatai
kivételével
A szerzddés értéke alatt a szerz0dés
targyaért kikotott - altalanos forgalmi
ado nélkiil szamitott - ellenszolgaltatast
kell érteni, ingyenes tigylet esetén a
vagyon piaci vagy konyv szerinti értéke
koziil a magasabb Osszeget kell
figyelembe venni. Az idészakonként
visszatérd - egy €évnél hosszabb
id6tartamra kotott - szerz6déseknél az
érték kiszamitasakor az ellenszolgaltatas
egy évre szamitott 6sszegét kell alapul
venni. Az egy koltségvetési évben
ugyanazon szerzddo féllel kotott azonos
targyt szerzddések értékét egybe kell
szamitani

A dontés
meghozatalat kovetd
hatvanadik napig

A kozzétételt kovetd
5 évig

5. | A koncessziorol szolo térvényben Negyedévente A kiilon
meghatarozott nyilvanos adatok jogszabalyban
(palyazati kiirasok, palyazok adatai, az meghatarozott ideig,
elbiralasrol készitett emlékeztetok, de legalabb 1 évig
palyazat eredménye) archivumban

tartasaval

6. | A kozfeladatot ellaté szerv altal nem Negyedévente A kiilon
alapfeladatai ellatdsara (igy kiilonosen jogszabalyban

2L Médositotta: 2017. évi L. térvény 367. § f).




egyesiilet tamogatésara, foglalkoztatottai
szakmai és munkavallal6i érdek-
képviseleti szervei szamara,
foglalkoztatottjai, ellatottjai oktatasi,
kulturalis, szocialis és
sporttevékenységet segitd szervezet
tdmogatasara, alapitvanyok altal ellatott
feladatokkal 6sszefliggd kifizetésre)
forditott, 6tmillié forintot meghalado
kifizetések

meghatdrozott ideig,
de legalabb 1 évig
archivumban
tartasaval

Az Eurépai Unid tdmogatasaval Negyedévente Legalabb 1 évig
megvalosulo fejlesztések leirasa, az archivumban
azokra vonatkozd szerzddések tartasaval
Kozbeszerzési informaciok (éves terv, | Negyedévente Legaldbb 1 évig
Osszegzés az ajanlatok elbirdlasardl, a archivumban
megkotott szerzodésekrol) tartasaval




3. szamu melléklet

Kozérdekii adat megismerésére iranyulo igénybejelentés

Az igénylo személy vagy szervezet neve:

Az adatkérés idopontja: ..........................l
Az adatkérés teljesitésének modja (a megfelelo szovegrész alahuzando):

Az adatokrol szobeli/irasbeli tajékoztatast kérek
Az adatokat megtekintésre kérem rendelkezésre bocsatani
Az adatokrol masolat készitését igényelem

Nyilatkozat

Alulirott ........coooiiiiiii (név) nyilatkozom, hogy az igényem teljesitése soran
a felmeriild koltségeket az Onkormanyzat részére (a megfeleld szovegrész alahuzando):

Megtéritem Nem téritem meg.

A nyilatkozat aldirdsdval tudomasul veszem, hogy amennyiben a felmeriild koltségeket nem
vallalom az altalam kért informaciokrol csak olyan formaban és modon kaphatok
tajékoztatast, ami nem okoz koltséget a ................. Onkorményzatnak. Tudomasul veszem,
hogy az igény visszavondsa esetén az adatok eldallitasaval Osszefliggésben visszavonasig
felmeriilt koltségeket koteles vagyok megfizetni.

Az elkészitett masolatot (a megfeleld szovegrész alahtizando)
személyesen,

postai uton,

e-mail cimen keresztiil veszem at.

Kérem biztositani, a kovetkezd cimen, illetleg személyes atvételkor a kovetkezd elérési
helyen kérek értesitést:

Telefonszadm: ...

CIMm: o

E-mail cim: ...

igenylo aldirdasa



4. szamu melléklet

A kozérdekii adatok eldoallitasi koltségeinek mértéke

Az Info. torvény 29. § (5) bekezdésében meghatarozottakra és a kozérdekli adat iranti igény
teljesitéséért megallapithatdo koltségtérités mértékér6l szolo 301/2016. (IX. 30.) Korm.
rendeletben foglaltak szerint kell megallapitani.

A kozérdekli adat irdnti igény teljesitéséért megallapithatd koltségtérités mértékérdl szolo
301/2016. (1X. 30.) Korm. rendelet 4. §-a értelmében:

(1) A munkaeré-raforditas Osszes koltségét a munkaerd-raforditas személyenkénti
koltségeinek osszegeként kell megéllapitani.

(2) A munkaerd-raforditas idtartamat személyenként a kerekités szabalyainak megfeleléen
egész orara kell kerekiteni.

(3) A munkaer6-raforditas személyenkénti koltségét akként kell meghatarozni, hogy az
adatigénylés teljesitésében kozremiikddd személy altal az adatigénylés teljesitésével
Osszefiiggésben teljesitett munkaordk szamat meg kell szorozni e személy egy
munkadrara esd tényleges munkaerdkoltségével, ahol tényleges munkaerdkodltségnek az
e személyt megilletd rendszeres személyi juttatasok dsszegét kell tekinteni.

(4) Az adatigénylés teljesitésével 0Osszefliggd munkaerd-raforditds Osszes koltségeként
legfeljebb munkadranként atlagosan 4 400 Ft vehetd figyelembe.



5. szamu melléklet

301/2016. (IX. 30.) Korm. rendelet a kozérdekii adat iranti igény

teljesitéséért megallapithatoé koltségtérités mértékérol

A Kormany az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 2011.
évi CXIIL torvény 72. § (1) bekezdés b) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan, az
Alaptorvény 15. cikk (1) bekezdésében meghatarozott feladatkorében eljarva a kovetkezoket
rendeli el:

1. § (1) Az igényelt adatokat tartalmaz6 adathordozo koltségeként az aldbbi mértékek
vehetok figyelembe:

a) papir alapon nyujtott szines masolat esetén az adathordozé koézvetlen Onkoltsége, de

legfeljebb
aa) 130 Ft/masolt A/4-es oldal,
ab) 260 Ft/masolt A/3-as oldal,

b) papir alapon nyujtott fekete-fehér masolat esetén az adathordozo kozvetlen onkoltsége,

de legfeljebb
ba) 12 Ft/masolt A/4-es oldal,
bb) 24 Ft/masolt A/3-as oldal,

c) optikai adathordozon nyujtott masolat esetén az adathordozo kozvetlen onkoltsége, de
legfeljebb 580 Ft/adathordozo,

d) elektronikus uton hasznalhaté egyéb adathordozon nyujtott masolat esetén az
adathordozo kozvetlen 6nkoltsége.

(2) A masolatkészitéshez sziikséges eszk6zok rendelkezésre allasanak dtmeneti vagy tartos
hidnya esetén - az (1) bekezdésben meghatarozott mértéktdl eltéréen - az igényelt adatokat
tartalmazo adathordozd koltségeként a kozvetleniil a mésolatkészités érdekében felmertilt,
ahhoz feltétleniil sziikséges, bizonylattal igazolt koltség vehetd figyelembe. Az adatkezelének
az ¢ bekezdésben meghatarozott mérték alkalmazhatdsagat az informécids Onrendelkezési
jogrol és az informdcioszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.)
31. § (2) bekezdésében meghatarozott bizonyitasi kotelezettség keretében kell igazolnia.

(3) A papir alapon nytjtott masolat koltsége csak az adatigénylés teljesitéséhez sziikséges
masolt oldalak azon része tekintetében vehetd figyelembe, amellyel a masolt oldalak szdma a
tizet meghaladja.

2. § Az igényelt adatokat tartalmazo adathordozd kézbesitési koltségeként legfeljebb az
alabbi mértékek vehetdk figyelembe:

a) az adatigényl6 részére postai Giton, Magyarorszag teriiletén beliil valo kézbesités esetén a
hivatalos iratokra vonatkoz6 belfoldi postai szolgaltatés dija,



b) az adatigényldé részére postai tton, kiilfoldre torténd kézbesités esetén az egyetemes
postai szolgaltatas keretében tértivevény tobbletszolgaltatassal feladott, konyvelt kiildeményre
vonatkoz6 postai szolgaltatas dija.

3. § (1) Az adatigénylés teljesitésével Osszefliggd munkaeré-raforditas koltsége - az Infotv.
29. § (5) bekezdés ¢) pontjaban foglalt feltétel teljesiilése mellett - abban a mértékben vehetd
figyelembe, amennyivel az adatigénylés teljesitéséhez sziikséges munkaerd-raforditds
id6tartama meghaladja a 4 munkadrat.

(2) Az adatigénylés teljesitésével Osszefliggd munkaerd-raforditasként az igényelt adat
felkutatasdhoz, Osszesitéséhez és rendszerezéséhez, az igényelt adat adathordozo6jarol masolat
készitéséhez és a masolaton a meg nem ismerhetd adatok felismerhetetlenné tételéhez
sziikséges iddtartam vehetd figyelembe.

(3) Ha az adatigénylés teljesitésére elektronikus uton keriil sor, a masolat készitéséhez
szlikséges id6tartam csak akkor vehetd figyelembe, ha elektronikus formaban rendelkezésre
nem all6 adat igénylésére keriilt sor, vagy a masolat készités¢hez sziikséges iddtartam
rovidebb az elektronikus formaban rendelkezésre 4llo6 adat rendelkezésre bocsatasahoz
sziikséges iddtartamnal.

4. § (1) A munkaerd-raforditds Osszes koltségét a munkaerd-raforditds személyenkénti
koltségeinek Osszegeként kell megallapitani.

(2) A munkaerd-raforditas idotartamat személyenként a kerekités szabalyainak megfelelden
egész orara kell kerekiteni.

(3) A munkaer6-raforditas személyenkénti koltségét akként kell meghatarozni, hogy az
adatigénylés teljesitésében kozremiikodd személy altal az adatigénylés teljesitésével
Osszefiiggésben teljesitett munkadrak szamat meg kell szorozni e személy egy munkaodrara
esd tényleges munkaerdkoltségével, ahol tényleges munkaerdkoltségnek az e személyt
megilletd rendszeres személyi juttatasok dsszegét kell tekinteni.

(4) Az adatigénylés teljesitésével Osszefiiggé munkaerd-raforditas Osszes koltségeként
legfeljebb munkadranként atlagosan 4400 Ft vehetd figyelembe.

4/A. §-

5. § A kozérdekli adat iranti igény teljesitéséért fizetendd koltségtérités megallapithato
mértékébe nem szdmithatd bele az az - adatigénylonek visszafizetendd - Gsszeg, amellyel az
Infotv. 29. § (4) bekezdése alapjan az adatigénylés teljesitését megelézden megfizetett
koltségtérités az adatigénylés teljesitésének az 1-4. § alapjan meghatarozott tényleges
koltségét meghaladta.

6. § A koltségtéritésnek az 1-4. § alapjan meghatarozott mértéke tekintetében az Infotv. 29.
§ (4) bekezdése szerint figyelembe veendd sszeghatar mértéke 5000 Ft.

7. § Ez arendelet a kihirdetését kovetd 15. napon 1ép hatalyba.


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1600301.kor#lbj0id9668

