


Bevezetés

Az Alaptorvény VI cikk (2) bekezdése értelmében ,, Mindenkinek joga van személyes adatai védelméhez, valamint
a kozérdekii adatok megismeréséhez és terjesztéséhez”. . Ezen alapvetd jogok védelme és tiszteletben tartdsa az
dllam és az onkormdnyzatok elsérendii kitelessége.

A személyes adatok védelmével és a kozérdekii adatok nyilvanossdagaval dsszefiiggd alapvetd rendelkezéseket az
informdcids énrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsdagrdl sz616 2011.évi CXIL térvény (a tovdbbiakban:

Inforv.) szabdlyozza.

Az Inforv.-ben foglaltak végrehajtatdsdnak tamogatdsa, a koziigyek darlathatésdga a kbzérdekii és a kozérdekbél
nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez fiiz0dd jog érvényesitése érdekében, az Infotv., a kizérdekii
adatok elekironikus kozzétételére, az egységes kozadatkezeld rendszerve, valamint a kizponti jegyzék
adattartalmdra, az adatintegrdciora vonatkozo részletes szabdalyokrol sz6l6 305/2005.(XI1 25.) Korm. rendelet,
illetve a kozzétételi listdkon szerepld adatok kizzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakadl sz6lo 18/2005. (XII.
27.) IHM rendelet, valamint a kapcsolédo dgazati jogszabdlyokban foglaltak alapjan a kézérdekii és kozérdekbdl
nyilvanos adatok kozzétételének, helyesbitésének, frissitésének és eltavolitdsdinak szabdlyait, illetve az e
Jeladatok elldtasdval kapcsolatos nunkakéroket, tovabbd a munkakorok kozotti egyiittmitkodés rendjét az aldbbi
Kozérdekii és  kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételének rendjérsl, valamint a kozérdek( adatok
megismerése iranti igények teljesitési rendjérdl szol6 szabélyzatban (a tovabbiakban: Szabalyzat) hatarozom

meg.

L. rész
Altalanos rendelkezések és kozérdekii adatok nyilvantartasa

1. Altalanos rendelkezések

1.1 A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy az Infotv., valamint a kézérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint a koézponti jegyzék adattartalméra, az
adatintegraciora vonatkozé részletes szabalyokrol szolo 305/2005. (XI1. 25.) Korm. rendelet és
az dllamhdaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31) Korm. rendelet
eléirdsainak figyelembevételével:

- cldsegitse a kozérdekill adatok megismerésére vonatkozo igény jogi érvényesiilését,

- meghatdrozza a Kislang Kozség Onkorményzata és a Kislangi Polgarmesteri
Hivatal feladatellatasa sordn keletkez6 kozérdek adatok nyilvanossaga biztositdsanak
eljarasrendjét, tgyintézésben részt vevd személyeket, valamint meghatirozza a
kozérdek adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének rendjét.

- rogzitse az adatokat megismerni kivano személy, jogait és kotelezettségeit, valamint

- meghatdrozza a Polgarmesteri Hivatalnak, mint adatszolgéltaténak a jogait
és kotelezettségit.




1.2 Aszabalyzat hatalya

A szabalyzat rendelkezéseit a Polgarmesteri Hivatal kezelésében 1évo adatok megismerésére
iranyuld kérelmek elbiralasa esetén kell alkalmazni.

Jelen szabélyzat alkalmazasaban adatgazda lehet Kisldng K6zség Onkormanyzata és a Kislangi
Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban egyiittesen: Adatgazda). Kislang Kozség
Onkormanyzata kozérdek( adatait a Kislangi Polgarmesteri Hivatalon keresztiil kezeli, ezért a
kozérdekli adatok megismerése irdnti igények teljesitésére vonatkozo feladatokat ellatd
szervként jelen szabalyzat alkalmazasaban a Kislangi Polgarmesteri Hivatalt (a tovabbiakban:

Adatkezel0) kell érteni.

Jelen szabalyzat targyi hatédlya kiterjed Adatgazda birtokéban 1évé, az Infotv. 3. § 5. pontjaban
meghatarozott kozérdek(i adatok és az Infotv. 3. § 6. pontjdban meghatarozott kdzérdekbdl
nyilvanos adatok (a tovabbiakban egyiittesen: kdzérdekll adat) teljes korére. Az Infotv. 27. §
(8) bekezdése értelmében e szabalyzat rendelkezései nem alkalmazanddk a kozhitelt
nyilvéantartasbol torténd - kilon térvényben szabalyozott - adatszolgéltatasra.

Jelen szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az Adatgazda vezetd tisztségviseldire, igy Kislang
Koézség Polgarmesterére, Kislang Kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének és a
Képviselé-testiilet bizottsagainak tagjaira, valamint a Kislangi Polgarmesteri Hivatal
koztisztviseloire.

1.3 Az eljarasra jogosultak

A kozérdekl adatok megismerésére irdnyulo igényekben,
a. a jegyzo, illetve a jegyzé altal az 1. fuggelékben meghatarozott munkakért betsltd
koztisztvisel 6k jogosult(ak) eljarni,
b. a telefonon el6terjesztett és azonnal megvalaszthatd kérelmek esetén - az a. pontban
meghatarozottaktol eltérden - a kérelem megvalaszolasara illetékes személynek kell

eljarnia.
1.4. Fogalmak, értelmez6 rendelkezések

1.4.1. Kozérdek( adat: az allami vagy helyi nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefiggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen modon vagy forméban rogzitett
informacio6 vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének maodjatol, 6nélld vagy gylijteményes
jellegt6l, igy kiilonésen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is Kkiterjedd értékelésére, a birtokolt
adatfajtdkra és a mlikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazddlkodésra, a
megkotott szerz6désekre vonatkozd adat.

1.4.2. Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekt adat fogalma ald nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagéra hozatalat vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

1.4.3. Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat - kiiléndsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,

kulturalis vagy szocialis azonosségra jellemz6 ismeret -, valamint az adatbol levonhatd,
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b) illetékességére;

c) szervezeti felépitésére;

d) szakmai tevékenységre és az annak eredményére is kiterjedo értékelésre;
e) amiikodésérol szold jogszabalyokra;

t) a birtokaban 1€év6 adatfajtikra;

g) valamint a gazdalkodasara vonatkozé adatokat.

2.4. Adatkezelének lehetdvé kell tennie tovabbé, hogy a kezelésében 1évd kozérdekll adatot
barki megismerhesse. A kozérdek(i adat megismeréséhez fiz6d6 jogot torvény korlatozhatja
kiilléndsen:

a) honvédelmi érdekbdl;

b) nemzetbiztonsagi érdekbdl;

¢) blincselekmények tild6zése vagy megeldzése érdekében;

d) koérnyezet- vagy természetvédelmi érdekbol;

e) kézponti pénziigyi vagy devizapolitikai érdekbdl;

f) kiiltigyi kapcsolatokra, nemzetk6zi szervezetekkel vald kapesolatokra tekintettel,

g) birosagi vagy kozigazgatasi hatosagi eljarasra tekintettel;

h) a szellemi tulajdonhoz fiz6d6 jogra tekintettel.

2.5. Az Adatkezel? feladat- és hataskorébe tartozo dontés meghozataldra iranyul6 eljards soran
készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgald adat a keletkezésétdl szamitott tiz évig
nem nyilvanos. Ezen adatok megismeréséhez és a megismerhet6ség kizérasdhoz fiz6d6
kozérdek sulyanak mérlegelésével Adatksz16 engedélyezheti. A dontés megalapozasat szolgald
adat megismerésére irdnyuld igény a dontés meghozatalat kovetden akkor utasithaté el, ha az
adat megismerése az Adatk6zl6 torvényes miikodési rendjét vagy feladat €s hataskorének
illetéktelen kiilsé befolyastol mentes ellatasat, igy kilondsen az adatot keletkeztetd
allaspontjanak a dontések eldkészitése sordn torténd szabad kifejtését veszélyeztetné.

2.6. Ha térvény masként nem rendelkezik, kozérdekbdl nyilvanos adat az Adatkszl6 feladat-
és hataskorében eljard személy feladatkorével Gsszefiiggd személyes adata, tovabba egyéb,
kozfeladatot ellatd személy e feladatkorével osszefiiggd személyes adata. Ezen adatok
megismerésére az Infotv. kozérdekli adatok megismerésére vonatkozd rendelkezéseit kell

alkalmazni.

2.7. Kozérdekbdl nyilvanos adat a jogszabaly, vagy éllami illetdleg helyi onkormdanyzati
szervvel kotott szerzddés alapjan kotelezden igénybe veendd vagy mds mddon ki nem
elégithetd szolgaltatast nyujtod szervek vagy személyek kezelésében levd, e tevékenységiikre
vonatkozd, személyes adatnak nem mindsiilé adat.

2.8. A kozérdekdl adatok korére és azok kozzétételére vonatkozoan jelen fejezetben nem
szabalyozott kérdésekben az Infotv. rendelkezései az iranyadok.

2.9. A 2.3. pont szerinti, honlapon tortén6 kozzététel, illetve a kozzététel technikai
feltételeinek biztositdsa a rendszergazdai feladatokat ellaté munkatéars feladata, a kozzététel
tartalmi és formai ellenérzése, valamint az adatok aktualizaladsdnak figyelemmel kisérése a

Jegyz6 feladata.

Amennyiben az Adatkezel a kezelésében 1évé kozérdekl adatokat nyilvanossdgra hozta,
vagyis mar kozz¢ tette, vagy més modon barki szamara hozzaférhetdvé tette, akkor eleget tett

a torvényben eldirt tajékoztatasi kotelezettségének, és tovabbi - egyes kérelmekre torténd -
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kozvetlen adatszolgéltatasra nem kételezhetd.

Barki szdmdra hozzaférhetd, nyilvanos adat: az Onkormaényzat, illetve a Polgarmesteri Hivatal
hataskorében eljard személyek:

- neve, beosztasa, vagy

- besorolésa és munkakore.

A fentiektdl csak térvény kiilon rendelkezése alapjan lehet eltérni.

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat - ha térvény masként nem rendelkezik
- az Onkorményzat, és a Polgarmesteri Hivatal feladata- és hataskorében eljar személy -
feladatkorével - 6sszefiiggd személyes adata, tovabba
- ahelyi 6nkormanyzati szervvel kotott szerzédés alapjan kotelezéen igénybe veendd vagy
mds modon ki nem elégithetd szolgaltatast nyujto szervek vagy személyek kezelésében
1€v6, e tevékenységiikre vonatkozo, személyes adatnak nem mindsiil6 adat.

Az Adatkezelének lehetévé kell tennie, hogy a kezelésében 1évé kozérdekli adatot barki
megismerhesse, kivéve, ha az adat szolgalati titok, mindsitett adat, vagy a kézérdek(i adatok
nyilvanossagahoz valé jogot, térvényt korlatozza.

2.10. Az adatkezel6 gondoskodik:

a.) a megjelenitendd adatok eldéllitasardl, megszerkesztésérél és a rendszergazdai feladatokat
ellatdo munkatars részére torténd megkiildésérdl;

b.) a kozzéteend6 adatok naprakészségérdl, pontossagardl, szakszeriségérol, értelmezhetdségérol

a kozzététel el6tt és utan;

c.) a pontatlan, téves adatok helyesbitésér6l, valamint a frissitett adatok tovabbitdsar6l a a
rendszergazdai feladatokat ellaté munkatars részére;

d.) az idészerltlenné valt adatok eltavolitasarol;

e.) az egységes koOzadatkeres6 rendszerhez €s a kozponti elektronikus jegyzékhez szlikséges
nyilvantartasi adatok, leir6 adatok a rendszergazdai feladatokat ellait6 munkatars részére

megfelelé forméaban torténd megkiildésérol.

2.11. Az adatkezelé6 megsemmisiilés, sériilés vagy jogosulatlan megvaltoztatas, toérlés esetén az
adatokat sziikség esetén Ujra atadja a rendszergazdai feladatokat ellaté munkatars részére, akivel

egylittmiik6dik a helyreallitas érdekében.
2.12. A rendszergazdai feladatokat ellaté munkatars feladata ellatasa soran gondoskodik:

a.) az adatkezel6 altal hozzd megkiildott adatok 4atlathaté €s mindenki szamara hozzaférhetd

kozzételérol;
b.) az adatkezel6 altal jelzett adatok frissitésérdl, illetve eltavolitasardl;
c.) az adatkozlés kovethetdségérol,

d.) az adatkezeld altal megkiildott és a kozzétett adatok egyezdségérol,
6




e.) a sziikséges feltételek fenndlldsa esetén az egységes koézadatkeresd rendszerhez torténd
kapcsolodasrol,

f) az adatkezeld elérhetdségi adatainak és a kozzétételi egységek leird adatainak az egységes
kézadat keresd rendszer lizemeltetéjének tovabbitdsardl, és a tovabbitott adatok rendszeres
frissitésérol.

2.13. Az adattovabbitast, valamint a honlapon torténé megjelenitést ugy kell elvégezni, hogy a

kozzététel idépontja €s a kozlés id6tartama megfeleljen az adat jellege szerinti, jogszabalyban
foglalt hataridonek.

2.14. A rendszergazdai feladatokat ellaté munkatérs az adatkezel altal megjeldlt idépontig, ennek
hianyaban legfeljebb 5 munkanapon beliill gondoskodik az 0j adatok kozzétételérdl, az
adatkezeld altal kozolt modositas, pontosités, javitas, helyesbités, frissités elvégzésérol, valamint
a mddositott, pontositott, javitott adat torlésér6l vagy archivumba helyezésérdl, és errdl az
adatkezeldnek elektronikus levél utjan haladéktalanul visszaigazolast ad.

2.15. Azokat az adatokat, melyek kozzétételére jogszabaly hatariddt nem allapit meg, az adatkezel
az adatok keletkezését, valamint megismerését kovetd6 10 munkanapon beliil tovabbitja a
rendszergazdai feladatokat ellaté munkatars részére. A rendszergazdai feladatokat ellato
munkatars a publikalast kovetden elektronikus levél utjan haladéktalanul visszajelez az
adatkezel6nek.

2.16. Az adatkezel$ koteles folyamatosan ellenérizni a honlapon k6zo6lt adatok idészertiségét.

2.17. A kézzétett adatok pontatlannd, tévessé vagy id6szerlitlenné valasa esetén a adatkezel6 eléallitja
a helyesbitett vagy frissitett kdzzétételi adatokat tartalmazo publikaldsi egységet és a szabalyzat
alapjan megkiildi a rendszergazdai feladatokat ellaté munkatars részére.

2.18. A szervezeti egység vezetdje felelds, hogy a szervezeti egység miikodésével dsszefiiggd agazati
jogszabalyokban foglalt kozzétételi kotelezettségek honlapon torténd publikacidjarol a
szervezeti egység adatkezelGje a kozzétételi listdk kozzétételének jelen szabalyzatban foglalt
rendje alapjan gondoskodjon.

II. rész
A kozérdekii adat megismerése iranti igények teljesitésének rendje
1. Az eljaras inditasa

1.1. Azeljaras meginditasa

A kozérdekii adatok megismerésére irnyuld igények teljesitésére vonatkozo eljaras az igény
benyujtasaval indul.




1.2. Az igények (kérelem) benytjtasa

A k6zérdekii adat megismerése irant barki - barmely természetes személy, jogi személy, vagy
jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet (a tovabbiakban tligyfél) - igényt (kérelmet)
nyujthat be.
Az igény benytjtasanak formai:

- szobeli,

- {rasbeli,

- elektronikus uton torténd.

1.2.1. A szoban bejelentett igények
A szoban el6terjesztett kérelmekrél amennyiben a tijékoztatas rogton szoban is megadhatd,

feljegyzést kell késziteni, amennyiben a tdjékoztatas azonnal nem teljesithetd, a szabalyzat
1. szamua melléklete szerinti formanyomtatvanyt kell kitéltent.

a) A feljegyzés

A feljegyzéseket a jegyzOnek at kell adni, aki a feljegyzéseket gyfijti, majd legalabb évente egy
alkalommal gondoskodik azok kiértékelésérdl. (A kiértékelés alapjan a jegyz6 intézkedési javaslatokat

tehet arra, hogy mely adatok, s milyen formaban keriiljenek kozzétételre.)

b)_A formanyomtatvany
A formanyomtatvanyon rogziteni kell:
ba) az igényelt adatok pontos meghatdrozasat, leirasat,
bb) nyilatkozatot arra, hogy az adatokat azigényld
- személyesen, az adatok megtekintésével kivanja megismerni, vagy
- mésolat készitését igényli (ekkor nyilatkozik arr6l is, hogy a masolatot milyen
modon kivanja atvenni (személyesen, postai Gton), illetve milyen adathordozén kéri
be) a masolat készitésével kapcsolatos koltségek viselésére vonatkozé nyilatkozatot,
bd) a személyes adatokat, a sziikséges mértékben:
- azligyfél nevét,
- levelezési cimét,
- anapko6zbeni elérhetbségét.

1.2.2. Az irasbeli és elektronikus igények

Az Adatkezel6htz irasban, vagy elektronikus uton eljuttatott igényeket a Jegyzd szamadra
haladéktalanul 4t kell adni.

2. Az igények vizsgilata

A Jegyz6 a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja, a kdvetkezé szempontok szerint:
a, tartalmazza-¢ azokat az elemeket, melyeket a formanyomtatvany alapjan szerepeltetni kell.
b, a megismerni kivant adatok kére pontosan meghatarozhaté-e, egyértelmii-e,

e, az adatok az Adatkezel6 kezelésében vannak-e.




A sz6beli igényekrol kiallitott formanyomtatvanyok tartalmat azok atvételekor ellenérizni kell
legalabb tartalmi szempontok alapjan, s kérni kell az tigyfelet az esetleges hidnyossdgok

potlasara.

Amennyiben az irasbeli, valamint az elektronikus igények vizsgélata alapjan megallapitasara
keriil, hogy azok

a, nem tartalmazzak a formanyomtatvanynak megfelel6, sziikséges adatokat, illetve

b,a megismerni kivant adatok  kore pontosan nem hatdrozhato meg, a Jegyzd

haladéktalanul koteles intézkedéseket tenni.

Az intézkedések soran:
- fel kell venni a kapcsolatot az tigyfelekkel,
- segitséget kell ny(jtani az igény hidnyossagainak potlasara.

A kapcsolatfelvétel torténhet
- kozvetleniil, ha az iigyfél személyesen megjelent, illetve
- postai Gton, telefonon, mely sordn az tigyfelet fel kell kérni az egyeztetésre.

Amennyiben az Adatkezeld tudomasara jut, hogy az igényelt adatok nem az 6 kezelésében
vannak, haladéktalanul megkiildi a k6zérdekii adat megismerésére iranyulo igényt az illetékes
szervnek, s errdl egyidejiileg értesiti az tigyfelet is. (Amennyiben az illetékes szerv nem
allapithaté meg, az ligyfelet az igény teljesithetetlenségérol értesiteni kell.).

3. Azigények teljesitésének elokészitése
3.1. Az igények teljesitésének hatarideje

A kozérdekli adat megismerésére iranyulé igénynek az igény benyujtasat kovetd legrovidebb
id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil eleget tenni.

3.2. Azigények intézése

A Jegyzb, illetve az altala kijelslt személy gondoskodik arrél, hogy a tartalmi szempontb6l
teljes igény vonatkozasaban

- megallapitdsara keriiljén az, hogy az igényelt adatok a Polgarmesteri Hivatal melyik

csoportjanal, mely munkakort betslté dolgozojanal (tovabbiakban: adatkezeld) talalhatoak,

tovabba
- azigényelt adatok beszerzése megtorténjen

3.3. Az adatkozlo feladata, kitelessége

Az Adatkezeld a Jegyzd intézkedése alapjan koteles a tovabbitott igényben szerepld adatokat
legkésébb harom napon belill 4tadni a szerv vezetéjének, vagy az altala kijelolt személynek.

Az adatk6zl6 koteles
- jelezni, ha véleménye szerint az igénylésben szerepld adatok, illetve az adatok egy része

nem mindsiil kozérdekl adatnak,

- azigényben szerepld adatokat az adatszolgéltatasra elékésziteni, €s az igényelt adatokat
az igénynek megfeleld formaban a szerv vezetdje (illetve az altala kijelolt személy) szamara
rendelkezésre bocsatani. (E feladatellatas soran az adatk6zlé felelds az igényben szerepld

adatokat tartalmazé dokumentumok teljes kortiségéért),
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- az igény teljesitése céljabdl egyéb dokumentumok beszerzésének sziikségességérol a
jegyz6t haladéktalanul tajékoztatni.

3.4. A Jegyz6, (illetve az altala kijelolt személy) adatkezel6tl Atvett adatokkal
kapesolatos feladata, kotelessége

A Jegyzé a dokumentumok atvételét kovetden haladéktalan ellenérzi, hogy
- az adatkozI6tol atvett dokumentumok tartalmazzak-e az tigyfél altal igényelt adatokat,-
az adatkozlésre elkészitett dokumentumok ténylegesen nyilvanossagra hozhat6 kdzérdeki

adatnak mindéstilnek-e,

- azadatkozlésre Gsszedllitott dokumentumok kdzott van-e olyan, melyre vonatkozdan az
lgyfél nem jelezte igényét. Ha van ilyen, ezeket elkiilonitetten kezeli, hogy azok az igény
teljesitésekor figyelembevételre ne keriilhessenek.

4. Az igényelt adatok eldkészitése atadasra és az adatok atadasa

4.1. Az igényelt adatok atadasra vald felkészitése

A Jegyz0, vagy az éltala kijelolt személy az adatk6zI6t6l atvett adatokat, illetve az ezekrol
készitett masolatokat el6késziti a bemutatasra, illetve a megkiildésre.

Az adatokat kdzérthetd formaban és az igényl6 altal kivant technikai eszk6zzel, illetve médon
kell az igényl6 szamara ataddsra el6késziteni.

Az adatigényl6 jellemz6en a kovetkez6 formaban kérheti az adatokat:
- betekintés, melynek sordn csak bemutatasra kell el6késziteni a dokumentumokat,

- masolatkérés.

A masolatot azigényl6 kérheti:
- papiralapon,
- szamitastechnikai adathordozon (pl.: pendrive-on, CD-n).

4.2. A védett, kozérdekii adatnak nem mindésiilé dokumentumrészek
védelme az elokészités soran

A Jegyz6 koteles gondoskodni arrol, hogy az tigyfél altal igényelt adatok adatszolgaltatisa
sorén olyan adatokat ne kozoljenek, melyek nem mindsilnek ko6zérdek(i adatnak. Ennek
érdekében, a kozérdekii adatot is tartalmazé dokumentum azon részét, mely az igénylé altal
meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a masolaton felismerhetetlenné kell tenni.

A felismerhetetlenné tétel papir alapi masolatnal, a meg nem ismerhetd rész letakarassal
torténd masolasaval, szamitastechnikai adathordozonal, az érintett 1észek kiilon
dokumentumokra torténd szétvdlasztasaval - amennyiben ez nem lehetséges
dokumentumokbol vald torlésével torténik.
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Az adatok védelmére, a személyes bemutatdsra térténd eldkészitése soran is kiemelt figyelmet
kell forditani. (A dokumentumok meg nem ismerhet6 részei takarasarél megbizhaté modon

kell gondoskodni.

4.3. Az adatok atadasa

Az adatok 4tadasa, ha az igényld az adatokat személyesen, kézvetleniil kivanja megismerni.

Ha az ligyfél az adatokat személyesen, kozvetlentil kivanja megismerni, a Jegyz0
haladéktalanul értesiti az tigyfelet az adatszolgaltatds idOpontja egyeztetés, illetve az
adatszolgaltatassal kapcsolatban felmertilt koltségekrol valo tajékoztatas céljabol.

A megjelent tigyfél szamara az adatok atadasa (betekintési lehetdség biztositasa, masolatok
atadasa) csak gy lehetséges, ha az igyfél a formanyomtatvanyon, alafradsaval az dtadés tényét
elismeri (az alairasig a dokumentumokba nem tekinthet bele).

43.1.1. Azadatokba torténé betekintés

A JegyzOnek az adatokba torténé betekintéséhez megfeleld koriilményeket kell biztositania.

Ennek érdekében
- a szabdlyzat 3. szamt mellékletben meghatdrozott helyszint jeloli ki a betekintés

helyszinéil,

- tajékoztatja az tigyfelet a jogairdl €s figyelmezteti a kitelességeire,

- biztositja a Polgarmesteri Hivatal olyan dolgozdjanak a jelenlétét, aki az igényléssel
érintett adatokkal kapcsolatban az tigy fél kérdéseire valaszolni tud, illetve biztositja az
adatigénylésre atadott dokumentumok biztonsagat, védelmét.

Az iigyfél joga, hogy:
- aszamdra rendelkezésre bocsatott adatokba betekintsen, azokrol jegyzeteket készitsen,
jelezze a masolat készitési igényét, s megjeldlje a mésolat adathordozdjanak formajat,
- betekintési jogat id6korlatozas nélkiil - de a Polgarmesteri Hivatal tigyfélfogadasi idejét
figyelembe véve - szabadon gyakorolja,
- az adatokkal kapcsolatban kérdéseket tegyen fel.

Az ligyfél kotelessége, hogy
- aszédméra rendelkezésre bocsatott dokumentumok épségérél gondoskodjon,

- a dokumentumokba bejegyzést ne tegyen.
4.3.1.2. Az adatokrdél készitett masolatok atadasa

Az Adatkezeld az adatokrol készitett masolatok ataddsa el6tt tajékoztatja az tigyfelet a jogairdl,
kotelességeirol.

Az ligyfél joga, hogy
- a szamara mésolatként rendelkezésre bocsatott adatokkal szabadon rendelkezzen, (ennek

sordn azokba betekintsen, azokrdl jegyzeteket készitsen, masok szaméra is
megismerhetdvé tegye stb.),
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- a 3. szamu mellékletben az adat-betekintési joggyakorlasra kijelolt helyiséget az adatok
elozetes attekintése érdekében igénybe vegye, majd az adatokkal kapcsolatban

kérdéseket tegyen fel.

Azlgyfeél kotelessége, hogy:
- az adatokrol készitett méasolat koltségét megtéritse.

4.3.2.Az adatok dtaddsa, ha az igénylé az adatokat nem személyesen kivinja
megismerni

Ha az tigyfél az adatokat postai dton, kivanja megismerni, az Onkorményzat vezetdje az
adatszolgaltatasra el6készitett adatokat haladéktalanul tovabbitja a kivant modon.

Postai uton torténé adatszolgaltatds esetében, ha az adatszolgaltatas sordn koltségtérités
fizetésével jar, az adatszolgaltatast a kévetkezd modon kell teljesiteni:

1. Azlgyfél kitolti a jelen szabalyzat 1. szamt mellékletét képezo igényldlapot.

2. Az Adatkezel6 megallapitja az adatszolgaltatas koltségét, majd a szabalyzat 2. szamu
mellékletét képezd nyilatkozatot eljuttatja az ligyfél részére.

3. Azlgyfél altal visszajuttatott, a koltségek vallalasarol szolo nyilatkozatot eljuttatja az

tigyfél részére.
4, Azlgyfél altal visszajutott, a koltségek vallalasardl szolo nyilatkozatot kézhezvételét

kovetden az Adatkezeld szamlat allit ki.
5. Az Ugyfél a szamla kiegyenlitését tanusitdé  befizetési igazolast megkiildi az

Adatkezelonek.
6. Az Adatkezel6 azigényelt adatokat postai Gton eljuttatja az ligyfélnek.

5. Az adatszolgaltatast kovetd eljaras

A szerv vezetdje az adatszolgaltatist kovetden visszaadja az adatkezelének az
adatszolgaltatassal kapcsolatos valamennyi dokumentumot.

6. Az ligyfél adatainak kezelése

A Jegyz6 a betekintési igényekrdl az 1. szamt melléklet szerinti formanyomtatvanyt allitja ki.
Az igényeket elkiilonitetten tartja nyilvan, iktatja.

Az Adatkezel6 az igénylés alapjan torténd adatszolgéltatds esetén az adatigényld
személyazonositd adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben az igény teljesités¢hez, a
koltségek megfizetéséhez elengedhetetlentil sziikséges.

Az elengedhetetleniil sziikséges személyi adatok korét az AdatkezelOnek - nem
azonnal betekintés esetén - az informacid jellege szerint kell meghatarozni.

Az iktatast, a nyilvantartast Ggy kell megszervezni, hogy az adatszolgaltatast kdvetden az
adatigényl6 személyes adatai haladéktalanul torolthetéek legyenek. A torlés elvégzéséért a
jegyz6 tartozik felel0sséggel. (A személyes adatok torlései kovetelményétdl csak torvény
rendelkezése alapjan lehet eltérni.)
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A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekil adatok igénybejelentés nyomtatvanyan
(l4sd . szama melléklet) kiilon rész szolgal a személyes adatok feltiintetésére. A személyes
adatok részt az adatszolgaltatas teljesitését kiovetden el kell véalasztani a nyomtatvanytol, és
gondoskodni kell a levalasztott rész megsemmisitésérol.

7. Az igények teljesithetetlensége esetén kovetendé eljaras

7.1. Az igény teljesitésének megtagadasa

Amennyiben a Jegyzé megallapitja, hogy az ligyfél altal igényelt adatok nem hozhat6éak
nyilvénossagra, megtagadja az igény teljesitését. Az igény teljesitésének megtagaddsardl a
jegyzb az igény benyujtasat kovetd 8 napon belill irdsban értesiti az igényl6t.

Az igény teljes megtagadasardl szo16 tajékoztatdsban rogziteni kell:
- Azigény teljesités megtagaddsanak tényét, valamint,
- A megtagadas indokat.

7.2. Az igények teljesitésének megtagadasiara vonatkozo tilalmak

Az iigyfél altal bejelentett igényt nem lehet elutasitani arra valo hivatkozassal, hogy
- annak kozérthetd formaban nem lehet eleget tenni. (A kozérthetd format az

Adatkezel6nek kell biztositania.),
- az igénylé nem magyar nyelvl, s az igényét anyanyelvén vagy az 4ltala €rtett mas
nyelven fogalmazza meg.

7.3. Azigényld jogorvoslati lehetésége

A Jegyzd koteles tdjékoztatni az tigyfelet arrdl, ha kozérdeki adatra vonatkozo6 igényét nem
teljesitik, akkor a birdsaghoz fordulhat. A birdsagi perek elkeriilése érdekében a Jegyz0 az
igényteljesités elutasitasakor a megtagadas jogszerfiségét és megalapozottsdgat bizonyitani
kételes.

A Jegyzbt a birésag  azigényld kérelmének helyt adva - hatarozataban a kért kozérdeki adat
kozlésére kotelezheti.

7.4. Az adatvédelmi biztos értesitése

A Jegyzb felelds azért, hogy az adatvédelmi biztost az elutasitott igényekrdl, azok indokair6l
évente értesitse.

8. Koltségtérités

A Jegyz$ kizardlag a mdsolat készitéséért 4llapithat meg koltségtéritést. A koltségtérités
vsszege legfeljebb a masolat elkészitésével kapesolatos felmertilt koltségek mértékéig terjedhet.
A koltségek osszegét az Adatkezeldvel eldre kozli és az tigyfél 2. szamt mellékletben talalhato
igénybejelentd lapon nyilatkozik a koltségek viselésérol. A koltségek Gsszegét a szabalyzat 4.
szamu melléklete tartalmazza, mely az Adatkezel$ onkoltség-szamitasi szabalyzata alapjan

keriil megallapitasra.
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Mellékletek

1. szamd melléklet:

Formanyomtatvany az igénybejelentéshez

2. szamU melléklet:

Nyilatkozat a koltségek viselésérol

3. szamu melléklet:

A kozérdek(i adatok betekintési helyszinének meghatarozasa

4, szdmu melléklet:
A masolatért kérhetd koltségtérités
5. szamu melléklet:

Altalanos kozzétételi lista

Fiiggelék

1.szamu fuggelék:

A Jegyz6 altal — a kézérdeklt adatok szolgaltatasaért — kijelolt személyek jegyzéke.
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1. szamua melléklet

Igénybejelentés kozérdekii adat megismerésére
Az igényelt kozérdekii adat meghatarozasa, leirasa:
A kozérdekii adatok igénylésével kapcesolatos feladatok (a négyzetbe tett X jellel kell az'

igényt jelezni!)

A kozérdek(i adatokat

O személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
O személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni, és masolatot is kérek

O csak masolat forméban igénylem, s a masolat
o papir alapt legyen.
o szamitogépes adathordozo legyen:

o CD/DVD
o Pendrive (az tigyfél altal biztositott)
o A mésolatot (papir és szamitdgépes adathordozd esetébe)

O Személyesen kivdnom atvenni
O Postai tton kérem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesitésére

Adat el0KESZIt0 MEGNEVEZESE: ....viviiriiriieieieirieieesietee ettt rer e eseseas

A felmertilt koltség Gsszege................ Megfizetésének idépontja: .......ccoevvvvevvereriannnnas
Feljegyzés az igény megtagadasardl, elutasitasarol:

AZ EIULASTIAS  OKA: ovviiireiietieeie e et e et e e e e e e e e s eetteseatteseneesseassseessraeserres .

A személyes adatokra vonatkozo rész csak addig kezelhetd, amig az adatszolgaltatast

nem teljesitették.
Azt kovetoen ezt a részt haladéktalanul le kell vagni és meg kell semmisiteni!

Személyes adatok:

NEV:
Lakcim  (levelezési  cim): oo,
Telefonszam: ....cccoooeviiiiiiiiiiiiiiinnnnnnn. Email cim: ......cccviniiiiiiinii,
Egyéb:

alairas
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2. szamu melléklet

‘Nyilatkozat a koltségek viselésérol

Alulirott nyilatkozom, hogy az éltalam igényelt kozérdekii adatokat tartalmazé madsolatok
ismertetett koltségeit:

véllalom nem vallalom

(a kivént rész alahtizando)

A kozolt koltségek ismeretében kérelmet

O fenntartom

O visszavonom

O akozérdekl adatok megismerésének mas médjat valasztom:

(a megfeleld rész alahtizando).

aléiras
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3. szama melléklet

A kozérdekii adatok betekintési helyszinének meghatirozasa

A Jegyz6 a kozérdekl adatok megismerésére iranyuld igények teljesitése érdekében a
betekintés helyszinéiil az alabbi helyiséget jel6li meg:

Kislangi Polgarmesteri Hivatal emeleti tanacskozé terme
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4. szamu melléklet

A masolatért kérheté koltségtérités

A maésolatért a kovetkezd koltségtéritést kell fizetni:

1 db A/4-es oldal 25,- Ft

A fenti dijak az AFA-t tartalmazzék.
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ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

L. Szervezeti, személyzeti adatok

5. szam1 melléklet

Adat

Feladat ellatasért felelos

Frissités

Megbrzés

A kozfeladatot ellato szerv hivatalos neve,
székhelye, postai cime, telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime, honlapja,
ligyfélszolgalatanak elérhetGségei

igazgatasi ligyintéz6

A valtozasokat kdvetden
azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

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

igazgatasi ligyintézd

A valtozasokat kdvetden
azonnal

”

Az eléz6 allapot torlendd

A kozfeladatot ellatd szerv vezetdinek €s az egyes
szervezeti egységek vezetdinek neve, beosztasa,
elérhetosége (telefon- és telefaxszdma,
elektronikus levélcime)

igazgatasi iigyintézd

A valtozasokat kovetden
azonnal

Az eléz6 allapot torlendd

A szervezeten beliil illetékes ligyfélkapcsolati
vezetd neve, elérhetdsége (telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime) és az
tigyfélfogadasi rend

igazgatasi ligyintéz6

A valtozasokat kovetben
azonnal

Az elézd éllapot torlendd

Testiileti szerv esetén a testiilet 1étszama,
Osszetétele, tagjainak neve, beosztasa,
elérhetdsége

igazgatasi ligyintéz6

A valtozdsokat kdvetben
azonnal

Az elézd allapot torlendd

A kozfeladatot ellaté szerv iranyitasa, feliigyelete
vagy ellen6rzése alatt allo, vagy alarendeltségében
miikddoé mas kozfeladatot ellatd szervek
megnevezése, és 1. pontban meghatarozott adatai

igazgatasi ligyintéz6

A valtozasokat kovetSen
azonnal

Az eldz6 allapot 1 évig
archivumban tartdsaval

A kozfeladatot ellatd szerv tobbségi tulajdonaban
allo, illetve részvételével miikods gazdalkodd

igazgatasi iigyintéz4

A valtozadsokat kdvetden
azonnal

Az eléz6 allapot 1 évig
archivumban tartasdval




szervezet neve, székhelye, elérhetsége (postai
cime, telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime), tevékenységi kore, képviseldjének
neve, a kozfeladatot ellatd szerv részesedésének
mértéke

A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott
kozalapitvanyok neve, székhelye, elérhetdsége
(postai cime, telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime), alapit6 okirata, kezeld
szervének tagjai

A valtozasokat kovetden
azonnal

Az eldz6 éallapot 1 évig
archivumban tartdsaval

A kozfeladatot ell4to szerv 4ltal alapitott
koltségvetési szerv neve, székhelye, a
koltségvetési szervet alapito jogszabaly
megjelolése, illetve az azt alapité hatdrozat, a
koltségvetési szerv alapito okirata, vezetbje,
honlapjanak elérhetdsége, mitkodési engedélye

igazgatasi iigyintéz6

A valtozasokat kdvetden
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartdsaval

10.

A kozfeladatot ellaté szerv altal alapitott lapok
neve, a szerkesztdség és kiado neve és cime,
valamint a fészerkeszt6 neve

A valtozéasokat kdvetben
azonnal

Az el6zé allapot 1 évig
archivumban tartdsaval

11.

A kozfeladatot ellaté szerv felettes, illetve
feltigyeleti szervének, hatésagi dontései
tekintetében a fellebbezés elbiralasara jogosult
szervnek, ennek hidnyéban a kozfeladatot ellato
szerv felett torvényességi ellen6rzést gyakorlé
szervnek az 1. pontban meghatarozott adatai

igazgatasi igyintéz6

A valtozasokat kovetéen
azonnal

Az el6z6 éllapot 1 évig
archivumban tartdsdval

II. Tevékenységre, miikodésre vonatkozo adatok

Adat

Feladat ellatisdért felelds

Frissités

Megbrzés

A kozfeladatot ellat6 szerv feladatat, hataskorét és

alaptevékenységét meghatdrozo, a szervre
vonatkoz6 alapvetd jogszabalyok, kdzjogi
szervezetszabalyozd eszkozok, valamint a
szervezeti és miltkodési szabalyzat vagy tigyrend,
az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
hatalyos és teljes szovege

igazgatasi ligyintézd

A valtozéasokat kdvetéen
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval




Az orszagos illetékességli szervek, valamint a
Kormany altalanos hatdskoru teriileti
allamigazgatasi szerve esetében a kozfeladatot
ellato szerv feladatarol, tevékenységérdl szold
tajékoztatd magyar és angol nyelven

igazgatasi ligyintéz6

A valtozasokat kovetden
azonnal

Az eldz8 allapot torlends

A helyi énkorményzat 6nként véllalt feladatai

jegyzb
igazgatdsi ligyintéz6

Negyedévente

"oz

Az el6zo allapot 1 évig
archivumban tartdsaval

Allamigazgatasi, 5nkorményzati, és egyéb
hatdsagi igyekben ligyfajtanként és
eljarastipusonként a hataskorrel rendelkezd szerv
megnevezése, hataskor gyakorlasanak dtruhazasa
esetén a ténylegesen eljaré szerv megnevezése,
illetékességi teriilete, az ligyintézéshez sziikséges
dokumentumok, okmanyok, eljarasi illetékek
(igazgatasi szolgaltatasi dijak) meghatarozasa,
alapvet6 eljardsi szabalyok, az eljarast megindité
irat benyjtasanak modja (helye, ideje),
ligyfélfogadas ideje, az ligyintéz¢s hatdrideje
(elintézési, fellebbezési hataridd), az igyek
intézését segitd utmutatok, az igymenetre
vonatkozo tajékoztatas €s az tigyintézéshez
hasznalt letbltheté formanyomtatvanyok, az
igénybe vehet6 elektronikus programok elérése,
iddpontfoglalas, az ligytipusokhoz kapcsolodd
jogszabalyok jegyzéke, tajékoztatas az ligyfelet
megilletd jogokrol és az ligyfelet terheld
kotelezettségekrol

igazgatdsi ligyintézd

A valtozasokat kovetben
azonnal

Az el$z6 allapot torlendd

A kozfeladatot ellatd szerv altal nyUjtott vagy
koltségvetésébdl finanszirozott kdzszolgaltatasok
megnevezése, tartalma, a kézszolgédltatasok
igénybevételének rendje, a kozszolgéltatasért
fizetend6 dij mértéke, az abbol adott
kedvezmények

igazgatasi iigyintéz6

A valtozasokat koveten
azonnal

P

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval




A kozfeladatot ellato szerv altal fenntartott
adatbazisok, illetve nyilvantartdsok leird adatai
(név, formatum, az adatkezelés célja, jogalapja,
iddtartama, az érintettek kore, az adatok forréasa,
kérdbives adatfelvétel esetén a kitsltendd kérdsiv),
az adatvédelmi nyilvantartisba bejelentend6
nyilvantartasoknak az e torvény szerinti azonosité
adatai; a kozfeladatot ellato szerv altal -
alaptevékenysége keretében - gy(ijtott €s
feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés médja, a
masolatkészités koltségei

minden Ugyintézd

A valtozasokat kdvetéen
azonnal

woz

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozfeladatot ellato szerv nyilvanos
kiadvényainak cime, témdja, a hozzaférés mddja, a
kiadvény ingyenessége, illetve a koltségtérités
meértéke

Negyedévente

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A testiileti szerv dontései elokészitésének rendje,
az allampolgari kézremiksdes (véleményezés)
médja, eljarasi szabalyai, a testiileti szerv
tiléseinek helye, ideje, tovabba nyilvanossiga,
dontései, iilésének jegyzékonyvei, illetve
Osszefoglaloi; a testiileti szerv szavazasanak
adatai, ha ezt jogszabaly nem korlatozza

jegyzd
igazgatasi tgyintéz6

A véltozasokat kdvetden
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A torvény alapjan kozzéteendd
jogszabalytervezetek és kapcsolodo
dokumentumok; a helyi énkormanyzat képvisel6-
testliletének nyilvanos iilésére benyujtott
eléterjesztések a benyujtas idépontjatol

jegyzd
igazgatasi iigyintézd

oo

Torvény eltéré
rendelkezése hidnydban a
benytjtas id6pontjat
kovetden azonnal

P

Az el6z6 llapot 1 évig
archivumban tartasaval

10.

A kozfeladatot ellaté szerv altal kozzétett
hirdetmények, kozlemények

igazgatasi iigyintézd

Folyamatosan

Legalabb 1 évig
archivumban tartasaval

11.

A kozfeladatot ellatéd szerv altal kiirt palyazatok
szakmai leirdsa, azok eredményei és indokoldsuk

Folyamatosan

Az el8z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval




12. | A kozfeladatot ellatd szervnél végzett pénziigyi igyintéz6 A vizsgalatrol szolo Az eldz6 allapot 1 évig
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok, jelentés megismerését archivumban tartasdval
ellendrzések nyilvanos megallapitdsai kovetéen haladéktalanul

13. | A kozérdeki adatok megismerésére irdnyuld jegyzb Negyedévente Az el6z6 allapot torlendd
igények intézésének rendje, az illetékes szervezeti
egység neve, elérhetdsége, s ahol kijeldlésre kertil,
az adatvédelmi felelds, vagy az informacios
jogokkal foglalkozd személy neve

14. A kozfeladatot elldto szerv tevékenységére igazgatasi ligyintéz6 Negyedévente Az elézé allapot 1 évig
vonatkozo, jogszabalyon alapulé statisztikai pénziigyi ligyintézs archivumban tartasdval
adatgylijtés eredményei, idobeli valtozdsuk

15. | A kozérdeki adatokkal kapcsolatos kotelez minden {igyintéz6 Negyedévente Az el6z6 allapot 1 évig
statisztikai adatszolgéltatas adott szervre archivumban tartasdval
vonatkozo adatai

16. Azon kozérdekil adatok hasznositasdra irdnyuld | pénziigyi tigyintéz6 Negyedévente Az el6z6 allapot 1 évig
szerzddések listaja, amelyekben a kizfeladatot archivumban tartdsdval
ellatd szerv az egyik szerz6dé fél

17. | A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében 1€vo jegyzé A viltozasokat kdovetben Az elbz6 éllapot 1 évig
kozérdek(i adatok felhasznélasara, hasznositasara azonnal archivumban tartdsaval
vonatkoz¢ dltalénos szerzddési feltételek

18. | A kozfeladatot ellatd szervre vonatkozé kiilonds | jegyz6 A valtozasokat kévetden Az ¢eldz6 allapot torlendd
és egyedi kozzétételi lista azonnal

19. A kozfeladatot elldtd szerv kezelésében levd, a jegyzé A valtozasokat kvetd 15 Az eldzé allapot 1 évig
kozadatok Gjrahasznositasarol sz6l6 térvény napon belil archivumban tartasaval
szerint (jrahasznositas céljara elérhets kozadatok
listaja, valamint azok rendelkezésre 4ll6
formatuma

20. a 19. sor szerinti kézadatok ujrahasznositasara jegyzb A valtozasokat kovetd 15 Az ¢el8z6 allapot torlendd
vonatkozé altalanos szerzodési feltételek napon beliil
elektronikusan szerkeszthetd valtozata

21. A 19. sor szerinti kdzadatok Gjrahasznositas jegyzb A valtozasokat kovetd 15 Az eléz6 allapot térlendd
céljabol torténd rendelkezésre bocsatasért napon beliil
fizetendd dijak dltalanos jegyzéke

22. | A kbzadatok Gjrahasznositasarol sz616 térvény jegyzb A véltozasokat kovets 15 Az ¢l8z6 allapot torlendd
szerinti jogorvoslati tdjékoztats napon beliil

23. | A kozfeladatot ellatd szerv dltal megkotott, a jegyzb A viltozasokat kovetd 15 Az el6z0 allapot térlend6

kozadatok Gjrahasznositasardl szol6 térvény

szerint kotott kizdrélagos jogot biztositd

napon beliil




megallapodasok szerz8d6 feleinek megjelslése, a
kizarélagossag idotartamanak, targyanak, valamint
a megallapodas egyéb lényeges elemeinek
megjelolése

IT1. Gazdalkodasi adatok

Adat Feladat ellatasaért felelés Frissités Megdrzés
1. A kozfeladatot ellatéd szerv éves (elemi) pénzigyi ligyintéz6 A valtozasokat kovetben A kiilon jogszabalyban
koltségvetése, szamviteli torvény szerinti azonnal meghatarozott ideig, de
beszamoldja; a koltségvetés végrehajtasardl - a legalabb 5 évig
kiilon jogszabalyban meghatarozott modon és archivumban tartdsdval
gyakorisdggal - készitett beszdmoldk
2. A kozfeladatot ellato szervnél foglalkoztatottak

létszamara €s személyi juttatasaira vonatkozd
Osszesitett adatok, illetve Osszesitve a vezetdk és
vezetd tisztségviseldk illetménye, munkabére, €s
rendszeres juttatasai, valamint koltségtéritése, az
egyéb alkalmazottaknak nytjtott juttatasok fajtija
€s mértéke Hsszesitve

pénziigyi Ugyintézd

Negyedévente

A kiilon jogszabéalyban
meghatarozott ideig, de
legalabb 1 évig

archivumban tartasdval

W)

A kozfeladatot ellatd szerv koltségvetésébol
nyujtott, nem normativ, céljellegii, miikddési és
fejlesztési tdmogatasok kedvezményezettjeinek
nevére, a tamogatas céljara, dsszegére, tovabba a
tdmogatdsi program megvaldsitasi helyére
vonatkoz¢ adatok

pénziigyi ligyintéz6

A doéntés meghozatalat
kovetd hatvanadik napig

A kiilon jogszabdlyban
meghatédrozott ideig, de
legalabb 1 évig

archivumban tartasaval




Az éallamhéztartas pénzeszkozei felhasznalasaval,
az allamhéztartdshoz tartoz6 vagyonnal torténd
gazdalkodassal dsszefiiggd - a kiilon
jogszabalyban meghatéarozott értékd -
arubeszerzésre, €pitési beruhdzasra, szolgaltatas
megrendelésre, vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyoni értéki
jog atadasdra, valamint koncesszioba addsra
vonatkoz6 szerzédések megnevezése (tipusa),
targya, a szerz6dést kotd felek neve, a szerz6dés
értéke, hatarozott idére kotott szerzodés esetében
annak id6tartama

pénziigyi ligyintéz6

A dontés meghozatalat
kéveté hatvanadik napig

A kiilén jogszabalyban
meghatdrozott ideig, de
legaldbb 1 évig

archivumban tartdsaval

A koncessziérél sz616 térvényben meghatarozott
nyilvanos adatok (palydzati kiirasok, palyazok
adatai, az elbiralasrél készitett emlékeztetok,
palyézat eredménye)

pénziigyi ligyintéz6

Negyedévente

A kiilon jogszabalyban
meghatarozott ideig, de
legalabb 1 évig

archivumban tartdsaval

A kozfeladatot ellato szerv dltal nem alapfeladatai
ellatasara (Igy kiilénésen tarsadalmi szervezet
tamogatasdra, foglalkoztatottai szakmai és
munkavallaloi érdek-képviseleti szervei szdmara,
foglalkoztatottjai, elldtottjai oktatdsi, kulturalis,
szocialis és sporttevékenységet segits szervezet
tdmogatasara, alapitvanyok altal ellatott
feladatokkal Gsszefliggd kifizetésre) forditott,
6tmillié forintot meghalado kifizetések

pénziigyi Ugyintéz6

Negyedévente

A kiilon jogszabalyban
meghatarozott ideig, de
legalabb 1 évig

archivumban tartasdval

Az Eurdpai Unié tamogatdsaval megvaldsuld
fejlesztések lefrdsa, az azokra vonatkoz6
szerzddések

pénziigyi ligyintéz6

Negyedévente

Legalabb 1 évig
archivumban tartdsaval

Kbozbeszerzési informaciok (éves terv, dsszegzés
az ajanlatok elbirdldsarol, a megkotott
szerz6désekrél)

pénziigyi tgyintéz6

Negyedévente

Legalabb 1 évig
archivumban tartdsaval
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(2) A zartkerti ingatlan miivelési dganak miivelés aldl kivett teriiletként t6rténd bejegyzése a
zartkerti ingatlan meghatarozott részére is kérhetd. Ez esetben a zdrtkerti ingatlant meg kell

2»

osztani.

A 2025, évi LXVIL térvény 218. § (2) bekezdése szerint az Inytv. 91. §-a kiegésziil az (5)
bekezdéssel, amely alapjan felhatalmazast kap a telepiilési (Budapesten a keriileti)
onkormanyzat képviseld testiilete, “valamint a fvarosi onkormanyzat altal kézvetleniil |
igazgatott teriilet tekintetében a f8vérosi 6nkorményzat kozgyiilése, hogy rendeletben J
meghatarozza a telepiilés azon részét, ahol a zartkerti ingatlan miivelési Agdnak mif

alél kivett teriiletként torteno beJEg’iigse kérelmezhets.

A 2025, évi LXVIL torvény fenti rendelkezései — a 263. § (1) bekezdése értelmében — a
kihirdetést kbvetd 3. napon 1épnek hatdlyba.
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